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   ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH


ỦY BAN NHÂN DÂN
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


TỈNH ĐỒNG NAI
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




Số: 1948/QĐ-UBND
   Biên Hòa, ngày 14 tháng 7 năm 2009
QUYẾT ĐỊNH 

Về việc công bố bộ thủ tục hành chính chung áp dụng tại 
các huyện, thị xã, thành phố trên địa bàn tỉnh Đồng Nai


ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH ĐỒNG NAI 

Căn cứ Luật Tổ chức Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân ngày 26 tháng 11 năm 2003;

Thực hiện ý kiến chỉ đạo của Thủ tướng Chính phủ về việc công bố bộ thủ tục hành chính chung áp dụng tại cấp huyện trên địa bàn tỉnh tại Công văn số 1223/VPCP-TCCV ngày 26 tháng 02 năm 2009 của Văn phòng Chính phủ; 

Xét đề nghị của Tổ trưởng Tổ công tác thực hiện Đề án 30 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai tại Tờ trình số 14/TTr-TCT30 ngày 06/7/2009,

QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. Công bố kèm theo Quyết định này 276 thủ tục hành chính chung áp dụng tại các huyện, thị xã, thành phố trên địa bàn tỉnh Đồng Nai.

1. Trường hợp thủ tục hành chính nêu tại Quyết định này được cơ quan Nhà nước có thẩm quyền sửa đổi, bổ sung hoặc bãi bỏ sau ngày Quyết định này có hiệu lực và các thủ tục hành chính mới được ban hành thì áp dụng theo đúng quy định của cơ quan Nhà nước có thẩm quyền và phải cập nhật để công bố.

2. Trường hợp thủ tục hành chính do cơ quan Nhà nước có thẩm quyền ban hành nhưng chưa được công bố tại Quyết định này thì được áp dụng theo đúng quy định của cơ quan Nhà nước có thẩm quyền và phải cập nhật để công bố.

Điều 2. Tổ công tác thực hiện Đề án 30 của Ủy ban nhân dân tỉnh có trách nhiệm chủ trì, phối hợp với các cơ quan có liên quan thường xuyên cập nhật để trình Ủy ban nhân dân tỉnh công bố những thủ tục hành chính nêu tại khoản 1 Điều 1 Quyết định này. Thời hạn cập nhật hoặc loại bỏ thủ tục hành chính này chậm nhất không quá 10 ngày kể từ ngày văn bản quy định thủ tục hành chính có hiệu lực thi hành.

Đối với các thủ tục hành chính nêu tại khoản 2 Điều 1 Quyết định này, Tổ công tác thực hiện Đề án 30 của Ủy ban nhân dân tỉnh có trách nhiệm chủ trì, phối hợp với các cơ quan có liên quan cập nhật để trình Ủy ban nhân dân tỉnh công bố trong thời hạn không quá 10 ngày kể từ ngày phát hiện thủ tục hành chính chưa được công bố.
Điều 3. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký. 
Điều 4. Chánh văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh, Giám đốc các Sở, Thủ trưởng các sở, ban, ngành cấp tỉnh; Chủ tịch Ủy ban nhân dân các huyện, thị xã, thành phố; Chủ tịch Ủy ban nhân dân các xã, phường, thị trấn chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.
       
    TM. ỦY BAN NHÂN DÂN



CHỦ TỊCH

                                                                                           Võ Văn Một
ỦY BAN NHÂN DÂN                    CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
   TỈNH ĐỒNG NAI
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

DANH MỤC

THỦ TỤC HÀNH CHÍNH ÁP DỤNG TẠI HUYỆN, THỊ XÃ, 

THÀNH PHỐ TRÊN ĐỊA BÀN TỈNH

(Ban hành kèm theo Quyết định số 1948/QĐ-UBND 

ngày 14 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)


Tiếp theo Công báo số 128+129
	STT
	Tên thủ tục hành chính
	Áp dụng tại huyện
	Áp dụng tại thị xã
	Áp dụng tại thành phố

	101
	Cấp thẻ bảo hiểm y tế đối với cựu chiến binh
	x
	x
	x

	102
	Cấp thẻ bảo hiểm y tế đối với đối tượng hưởng theo Quyết định số 290/2005/QĐ-TTg
	x
	x
	x

	103
	Giải quyết chế độ cho người điều dưỡng
	x
	x
	x

	104
	Giải quyết chế độ tiền tuất từ trần hàng tháng
	x
	x
	x

	105
	Giải quyết chế độ mai táng phí và trợ cấp 01 lần
	x
	x
	x

	106
	Giải quyết chế độ cấp tiền mua phương tiện trợ giúp, dụng cụ chỉnh hình và phục hồi chức năng
	x
	x
	x

	107
	Giải quyết chế độ ưu đãi trong giáo dục và đào tạo đối với người có công với cách mạng và con của họ
	x
	x
	x

	108
	Di chuyển hồ sơ người có công với cách mạng
	x
	x
	x

	109
	Hỗ trợ thân nhân liệt sĩ đi thăm viếng mộ và di chuyển hài cốt liệt sĩ
	x
	x
	x

	110
	Giải quyết chế độ cho đối tượng trực tiếp tham gia kháng chiến chống Mỹ cứu nước nhưng chưa được hưởng chính sách của Đảng và Nhà nước
	x
	x
	x

	111
	Tiếp nhận và chuyển đối tượng thuộc diện chính sách
	x
	x
	x

	112
	Xác nhận hỗ trợ tiền sử dụng đất
	x
	x
	x

	113
	Giải quyết chính sách đối với vợ hoặc chồng liệt sĩ tái giá
	x
	x
	x

	114
	Giải quyết hỗ trợ chế độ mai táng phí (trừ đối tượng trợ cấp cho người cao tuổi và người có công từ trần)
	x
	x
	x

	115
	Đề nghị phong tặng và truy tặng danh hiệu bà mẹ Việt Nam anh hùng
	x
	x
	x

	116
	Cấp sổ ưu đãi giáo dục cho học sinh, sinh viên  thuộc đối tượng chính sách (từ năm 2005 - 2006 trở về sau)
	x
	x
	x

	117
	Cấp lại sổ ưu đãi giáo dục cho học sinh, sinh viên thuộc đối tượng chính sách
	x
	x
	x

	118
	Giải quyết chế độ cho đối tượng là bệnh binh
	x
	x
	x

	119
	Hồ sơ công nhận liệt sĩ và giải quyết chế độ cho thân nhân liệt sĩ
	x
	x
	x

	120
	Giải quyết chế độ đối với người hoạt động kháng chiến từ 01/01/1945 đến trước tổng khởi nghĩa 19/8/1945
	x
	x
	x

	121
	Chi trả chế độ đối với người hoạt động kháng chiến trước tổng khởi nghĩa 01/01/1945
	x
	x
	x

	XV
	LĨNH VỰC PHÒNG, CHỐNG TỆ NẠN XÃ HỘI
	
	
	

	122
	Đưa đối tượng nghiện ma túy, gái bán dâm không có nơi cư trú nhất định vào cơ sở cai nghiện, chữa bệnh bắt buộc
	x
	x
	x

	XVI
	LĨNH VỰC LAO ĐỘNG
	
	
	

	123
	Khai trình việc sử dụng lao động tại các cơ sở sản xuất kinh doanh dịch vụ
	x
	x
	x

	XVII
	LĨNH VỰC TÀI CHÍNH NGÂN SÁCH
	
	
	

	124
	Thẩm định báo cáo kinh tế kỹ thuật đối với dự án đầu tư
	x
	x
	x

	125
	Thẩm tra, quyết toán đối với dự án quy hoạch, chi phí chuẩn bị đầu tư của dự án bị hủy bỏ theo quyết định của cấp có thẩm quyền
	x
	x
	x

	126
	Thẩm tra, quyết toán đối với dự án, công trình, hạng mục công trình hoàn thành
	x
	x
	x

	XVIII
	LĨNH VỰC THÀNH LẬP VÀ HOẠT ĐỘNG CỦA DOANH NGHIỆP
	
	
	

	127
	Đăng ký kinh doanh (cấp mới) đối với hộ kinh doanh cá thể
	x
	x
	x

	128
	Cấp lại giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh do thay đổi nội dung đăng ký kinh doanh đối với hộ kinh doanh cá thể
	x
	x
	x

	129
	Cấp lại giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh đối với hộ kinh doanh (trường hợp bị mất)
	x
	x
	x

	130
	Cấp lại giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh đối với hộ kinh doanh (trường hợp bị rách, nát, cháy hoặc bị tiêu hủy dưới hình thức khác)
	x
	x
	x

	131
	Tạm ngừng kinh doanh của hộ kinh doanh của hợp tác xã
	x
	x
	x

	132
	Chấm dứt hoạt động kinh doanh của hộ gia đình, cá nhân
	x
	x
	x

	XIX
	LĨNH VỰC THÀNH LẬP VÀ HOẠT ĐỘNG CỦA HỢP TÁC XÃ
	
	
	

	133
	Thu hồi giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh của hợp tác xã đối với trường hợp bị giải thể bắt buộc
	x
	x
	x

	134
	Thu hồi giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh của hợp tác xã đối với trường hợp giải thể tự nguyện
	x
	x
	x

	135
	Đăng ký kinh doanh (cấp mới) đối với hợp tác xã
	x
	x
	x

	136
	Đăng ký lập chi nhánh, văn phòng đại diện trực thuộc hợp tác xã
	x
	x
	x

	137
	Đăng ký thay đổi, bổ sung ngành, nghề kinh doanh của hợp tác xã
	x
	x
	x

	138
	Đăng ký thay đổi nơi đăng ký kinh doanh của hợp tác xã
	x
	x
	x

	139
	Đăng ký đổi tên hợp tác xã
	x
	x
	x

	140
	Đăng ký thay đổi số lượng xã viên, người đại diện theo pháp luật, danh sách ban quản trị; ban kiểm soát hợp tác xã
	x
	x
	x

	141
	Đăng ký thay đổi vốn điều lệ hợp tác xã
	x
	x
	x

	142
	Đăng ký sửa đổi điều lệ hợp tác xã
	x
	x
	x

	143
	Thông báo tạm ngừng kinh doanh (HTX)
	x
	x
	x

	144
	Đăng ký thay đổi địa chỉ trụ sở chính của hợp tác xã (trong phạm vi tỉnh)
	x
	x
	x

	145
	Đăng ký thay đổi địa chỉ trụ sở chính của hợp tác xã (sang tỉnh khác)
	x
	x
	x

	146
	Cấp lại giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh cho hợp tác xã, chi nhánh, văn phòng đại diện của hợp tác xã (khi mất)
	x
	x
	x

	147
	Cấp lại giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh cho hợp tác xã; chi nhánh, văn phòng đại diện của hợp tác xã (khi bị mất, rách, nát, cháy hoặc bị tiêu hủy dưới hình thức khác)
	x
	x
	x

	148
	Đăng ký kinh doanh hợp tác xã chia
	x
	x
	x

	149
	Đăng ký kinh doanh hợp tác xã được tách
	x
	x
	x

	150
	Đăng ký kinh doanh hợp tác xã bị tách
	x
	x
	x

	151
	Đăng ký kinh doanh hợp nhất hợp tác xã
	x
	x
	x


Cấp thẻ bảo hiểm y tế đối với cựu chiến binh

(Ban hành kèm theo Quyết định số 1948/QĐ-UBND ngày 14 tháng 7 năm 2009

của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)
1. Lĩnh vực: Người có công.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cá nhân, tổ chức liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ cấp huyện để được hướng dẫn thủ tục và lấy mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính điền thông tin theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện:

- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân, tổ chức nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;
- Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết giấy hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ;
+ Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung kịp thời.

Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện để nhận kết quả.

 Thời gian nhận và trả kết quả hồ sơ trong ngày làm việc: 

- Sáng: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30. 

3. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.
4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Công văn đề nghị kèm danh sách. 

- Bản khai cá nhân (mẫu 1a).
- Quyết định phục viên, xuất ngũ, thôi việc… (photo công chứng).
b) Số lượng hồ sơ: 02 (bộ).
5. Thời hạn giải quyết: 

Không quá 30 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.
7. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Lao động - Thương Binh và Xã hội.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã.

8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Thẻ.
9. Lệ phí: Không.
10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

Bản khai cá nhân (mẫu 1a) (Thông tư Liên tịch số 10/2007/TTLT-BLĐTBXH-HCCBVN-BTC-BQP ngày 25/7/2007 hướng dẫn chế độ chính sách đối với cựu chiến binh).
11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

- Cán bộ, chiến sĩ, dân quân, tự vệ, du kích tập trung (ở Miền Bắc từ vĩ tuyến 17 trở ra, thời gian từ ngày 27/01/1973 trở về trước, ở Miền Nam từ vĩ tuyến 17 trở vào, thời gian từ ngày 30/4/1975 trở về trước (Thông tư Liên tịch số 10/2007/TTLT-BLĐTBXH-HCCBVN-BTC-BQP ngày 25/7/2007 hướng dẫn chế độ chính sách đối với Cựu chiến binh).
- Đối tượng ở trên nếu không phải thuộc diện đối tượng tham gia bảo hiểm y tế bắt buộc (đang công tác, hưu trí, MSLĐ…) thì được cấp thẻ BHYT. Một người hưởng nhiều chế độ thì chỉ được cấp 01 thẻ bảo hiểm y tế, ưu tiên diện chế độ cao nhất theo thứ tự có công cách mạng, cựu chiến binh, đối tượng hưởng theo Quyết định 290/2005/QĐ-TTg (Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH của Bộ Lao động - TBXH; Thông tư Liên tịch số 10/2007/TTLT-BLĐTBXH-HCCBVN-BTC-BQP; Thông tư Liên tịch số 191/2005/TTLT-BQP-BLĐTBXH-BTC).
12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Pháp lệnh số 27/2005/PL-UBTVQH ngày 07/10/2005.
- Nghị định số 150/2006/NĐ-CP ngày 12/12/2006 của Chính phủ về quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều Pháp lệnh Cựu chiến binh.
- Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH của Bộ Lao động - TBXH.
- Thông tư Liên tịch số 10/2007/TTLT-BLĐTBXH-HCCBVN-BTC-BQP.
- Thông tư Liên tịch số 191/2005/TTLT-BQP-BLĐTBXH-BTC./.
Cấp thẻ bảo hiểm y tế đối với đối tượng hưởng

theo Quyết định 290/2005/QĐ-TTg

(Ban hành kèm theo Quyết định số 1948/QĐ-UBND
 ngày 14 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)

1. Lĩnh vực: Người có công.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật: Cá nhân liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ của cấp huyện để được hướng dẫn thủ tục.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện.

- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;

- Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết giấy hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ;

+ Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung cho kịp thời.

Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện để nhận kết quả (trường hợp nhận hộ thì phải có giấy ủy quyền hợp lệ).

- Người nộp hồ sơ đóng phí, lệ phí (nếu có).

Thời gian nhận và trả kết quả hồ sơ trong ngày làm việc: 

- Sáng: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.

3. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.
4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Công văn đề nghị kèm danh sách.

- Đơn xin hưởng chế độ BHYT (mẫu).
- Quyết định hưởng trợ cấp một lần (photo công chứng).
b) Số lượng hồ sơ: 02 (bộ).
5. Thời hạn giải quyết: 

Không quá 34 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.
7. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Lao động - Thương Binh và Xã hội.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã.

8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Thẻ.
9. Lệ phí: Không.
10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

Đơn xin hưởng chế độ BHYT (mẫu) (Thông tư Liên tịch số 191/2005/TTLT-BQP-BLĐTBXH-BTC ngày 07/12/2005 hướng dẫn thực hiện Quyết định số 290/2005/QĐ-TTg).
11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

- Quân nhân, công an nhân dân, cán bộ, công nhân viên quốc phòng, công an, cán bộ dân chính Đảng, thanh niên xung phong, dân quân, du kích tập trung, người nghỉ việc hưởng chế độ MSLĐ (Thông tư Liên tịch số 191/2005/TTLT-BQP-BLĐTBXH-BTC ngày 07/12/2005 hướng dẫn thực hiện Quyết định số 290/2005/QĐ-TTg).
- Các đối tượng ở trên nếu không phải thuộc diện đối tượng tham gia bảo hiểm y tế bắt buộc (đang công tác, hưu trí, MSLĐ…) thì được cấp thẻ BHYT.

- Một người hưởng nhiều chế độ thì chỉ được cấp 01 thẻ bảo hiểm y tế, ưu tiên diện chế độ cao nhất theo thứ tự: Có công cách mạng, cựu chiến binh, hưởng theo Quyết định 290/2005/QĐ-TTg.

- Hồ sơ người có công với cách mạng đang quản lý tại địa phương.

12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Quyết định số 290/2005/QĐ-TTg ngày 08/11/2005 về chế độ, chính sách đối với một số đối tượng trực tiếp tham gia kháng chiến chống Mỹ cứu nước nhưng chưa được hưởng chính sách của Đảng và Nhà nước.
- Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH của Bộ Lao động - TBXH; Thông tư Liên tịch số 10/2007/TTLT-BLĐTBXH-HCCBVN-BTC-BQP; Thông tư Liên tịch số 191/2005/TTLT-BQP-BLĐTBXH-BTC./.
Giải quyết chế độ cho người điều dưỡng

(Ban hành kèm theo Quyết định số 1948/QĐ-UBND
 ngày 14 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)

1. Lĩnh vực: Người có công.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cá nhân, tổ chức liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ cấp huyện để được hướng dẫn thủ tục và lấy mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính điền thông tin theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện:

- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân, tổ chức nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;

- Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết giấy hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ;

+ Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung kịp thời.

Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện để nhận kết quả.

 Thời gian nhận và trả kết quả hồ sơ trong ngày làm việc: 

- Sáng: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30. 

3. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.
4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

Danh sách đề nghị đối tượng đi điều dưỡng tập trung và điều dưỡng gia đình.

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).
5. Thời hạn giải quyết: 

Không quá 30 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.
7. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Lao động - Thương binh và Xã hội.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã.

8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản xác nhận.
9. Lệ phí: Không.
10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

1- Điều dưỡng mỗi năm 01 lần:

a) Người hoạt động cách mạng trước ngày 01/01/1945.
b) Người hoạt động cách mạng từ ngày 01/01/1945 đến trước tổng khởi nghĩa 19/8/1945.

c) Bà mẹ VNAH.
d) Thương binh, người hưởng chính sách như TB, TB loại B (gọi chung là TB), bệnh binh có tỷ lệ suy giảm khả năng lao động do thương tật, bệnh tật từ 81% trở lên đang sống tại gia đình.

đ) Người có công giúp đỡ cách mạng được Nhà nước tặng kỷ niệm chương “Tổ quốc ghi công” hoặc bằng “Có công với nước”.

2- Điều dưỡng luân phiên 05 năm 01 lần:

a) Cha đẻ, mẹ đẻ, vợ hoặc chồng của liệt sĩ, người có công nuôi liệt sĩ;

b) Anh hùng lực lượng vũ trang nhân dân, anh hùng lao động trong thời kỳ kháng chiến;

c) Người có công giúp đỡ cách mạng trong kháng chiến;

d) Người tham gia kháng chiến bị nhiễm chất độc hóa học do Mỹ sử dụng trong chiến tranh Việt Nam;

đ) Thương binh, bệnh binh có tỷ lệ suy giảm khả năng lao động do thương tật, bệnh tật dưới 81% đang sống tại gia đình;

e) Người hoạt động cách mạng, hoạt động kháng chiến bị địch bắt tù đày.

12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Pháp lệnh số 26/2005/PL-UBTVQH11 ngày 29/6/2005 của Ủy ban Thường vụ Quốc hội.
- Nghị định số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/5/2006 của Chính phủ.
- Thông tư Liên tịch số 17/2006/TTLT-BLĐTBXH-BTC-BYT ngày 21/11/2006 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội - Bộ Tài chính - Bộ Y tế hướng dẫn chế độ chăm sóc sức khỏe đối với người có công với cách mạng./.
Giải quyết chế độ tiền tuất từ trần hàng tháng
(Ban hành kèm theo Quyết định số 1948/QĐ-UBND
ngày 14 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)

1. Lĩnh vực: Người có công.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật: Cá nhân liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ của cấp huyện để được hướng dẫn thủ tục.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện.
- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;

- Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết giấy hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ;

+ Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung cho kịp thời.

Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện để nhận kết quả (trường hợp nhận hộ thì phải có giấy ủy quyền hợp lệ).

- Người nộp hồ sơ đóng phí, lệ phí (nếu có).

Thời gian nhận và trả kết quả hồ sơ trong ngày làm việc: 

- Sáng: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.

3. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.
4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Hồ sơ của người CCCM hưởng hàng tháng; hồ sơ LTCM, TKN, TBB mất 61% trở lên.

- Bản khai của thân nhân người có công (Mẫu 12-TT1).
- Phiếu báo giảm.
- Giấy khai tử do UBND xã cấp.
- Photo sổ hộ khẩu (công chứng).
- Photo giấy khai sinh.

- Photo giấy xác nhận trong sổ ưu đãi con đang đi học nếu trên 18 tuổi.
b) Số lượng hồ sơ: 02 (bộ).
5. Thời hạn giải quyết: 

Không quá 20 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức.
7. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Lao động - Thương binh và Xã hội.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã.

8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.
9. Lệ phí: Không.
10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

Bản khai của thân nhân người có công (Mẫu 12-TT1) (Thông tư số 07/2006/TT-LĐTBXH ngày 26/7/2006 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội về hồ sơ thực hiện chế độ ưu đãi).
11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Nghị định số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/6/2006 của Chính phủ về việc hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng.
- Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26/7/2006 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội về hồ sơ thực hiện chế độ ưu đãi./.
Giải quyết chế độ mai táng phí và trợ cấp 01 lần
(Ban hành kèm theo Quyết định số 1948/QĐ-UBND
 ngày 14 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)

1. Lĩnh vực: Người có công.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cá nhân, tổ chức liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ cấp huyện để được hướng dẫn thủ tục và lấy mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính điền thông tin theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện:

- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân, tổ chức nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;

- Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết giấy hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ;

+ Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung kịp thời.

Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện để nhận kết quả.

 Thời gian nhận và trả kết quả hồ sơ trong ngày làm việc: 

- Sáng: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30. 

3. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.
4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Bản khai của thân nhân người có công (Mẫu 12-TT1).
- Tờ trình UBND xã.

- Phiếu báo giảm.

- Giấy khai tử do UBND xã cấp.

b) Số lượng hồ sơ: 02 (bộ).
5. Thời hạn giải quyết: 

Không quá 20 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức.
7. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Lao động - Thương binh và Xã hội.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã.

8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.
9. Lệ phí: Không.
10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

Bản khai của thân nhân người có công (Mẫu 12-TT1) (Thông tư số 07/2006/TT-LĐTBXH ngày 26/7/2006 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội về hồ sơ thực hiện chế độ ưu đãi).
11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Nghị định số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/6/2006 của Chính phủ về việc hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng.
- Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26/7/2006 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội về hồ sơ thực hiện chế độ ưu đãi./.
Giải quyết chế độ cấp tiền mua phương tiện trợ giúp, dụng cụ 

chỉnh hình và phục hồi chức năng
(Ban hành kèm theo Quyết định số 1948/QĐ-UBND 
ngày 14 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)

1. Lĩnh vực: Người có công.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cá nhân, tổ chức liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ cấp huyện để được hướng dẫn thủ tục và lấy mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính điền thông tin theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện:

- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân, tổ chức nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;

- Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết giấy hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ;

+ Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung kịp thời.

Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện để nhận kết quả.

 Thời gian nhận và trả kết quả hồ sơ trong ngày làm việc: 

- Sáng: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30. 

3. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.
4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Làm bản khai (Mẫu 03-CSSK). 

- Hình chụp hình 3 x 4.
- Kèm chỉ định của cơ sở y tế.
- Quyết định liên quan đến thương tật (theo danh mục).

- UBND xã xác nhận tờ khai và gửi toàn bộ hồ sơ về phòng LĐ - TBXH.

b) Số lượng hồ sơ: 02 (bộ).
5. Thời hạn giải quyết: 

Không quá 20 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức.
7. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Lao động - Thương binh và Xã hội.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã.

8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.
9. Lệ phí: Không.
10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

Bản khai (Mẫu 03-CSSK) (Thông tư số 07/2006/TT-LĐTBXH ngày 26/7/2006 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội về hồ sơ thực hiện chế độ ưu đãi).
11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Nghị định số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/6/2006 của Chính phủ về việc hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng.
- Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26/7/2006 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội về hồ sơ thực hiện chế độ ưu đãi./.
Giải quyết chế độ ưu đãi trong giáo dục và đào tạo đối với

người có công với cách mạng và con của họ
(Ban hành kèm theo Quyết định số 1948/QĐ-UBND
 ngày 14 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)

1. Lĩnh vực: Người có công.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cá nhân, tổ chức liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ cấp huyện để được hướng dẫn thủ tục và lấy mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính điền thông tin theo yêu cầu;

Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện:

- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân, tổ chức nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;

- Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết giấy hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ;

+ Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung kịp thời.

Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện để nhận kết quả.

 Thời gian nhận và trả kết quả hồ sơ trong ngày làm việc: 

- Sáng: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.

3. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.
4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Lập bản khai cấp sổ ưu đãi giáo dục theo Mẫu 01 kèm bản sao giấy khai sinh và thông báo nhập học (đối với học sinh khối đào tạo).

- Hình chụp 3 x 4.
- Phòng LĐ - TBXH kiểm tra lập danh sách đề nghị cấp sổ theo Mẫu 02.

b) Số lượng hồ sơ: 02 (bộ).
5. Thời hạn giải quyết: 

Không quá 60 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức.
7. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Lao động - Thương binh và Xã hội.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã.

8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.
9. Lệ phí: Không.
10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

Bản khai cấp sổ ưu đãi giáo dục theo Mẫu 01 (Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26/7/2006 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội về hồ sơ thực hiện chế độ ưu đãi).
11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Nghị định số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/6/2006 của Chính phủ về việc hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng.

- Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26/7/2006 của Bộ Lao động -Thương binh và Xã hội về hồ sơ thực hiện chế độ ưu đãi./.
Di chuyển hồ sơ người có công với cách mạng
(Ban hành kèm theo Quyết định số 1948/QĐ-UBND
 ngày 14 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)

1. Lĩnh vực: Người có công.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật: Cá nhân liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ của cấp huyện để được hướng dẫn thủ tục.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện.

- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;

- Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết giấy hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ;

+ Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung cho kịp thời.

Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện để nhận kết quả (trường hợp nhận hộ thì phải có giấy ủy quyền hợp lệ).

- Người nộp hồ sơ đóng phí, lệ phí (nếu có).

Thời gian nhận và trả kết quả hồ sơ trong ngày làm việc: 

- Sáng: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.

3. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.
4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Đơn đề nghị di chuyển hồ sơ của đối tượng.

- Bản photo hộ khẩu (công chứng) của các thân nhân xin di chuyển.

- Phiếu khảo sát tình hình đời sống người có công.

- Hồ sơ của người có công do phòng LĐ - TBXH huyện quản lý.

b) Số lượng hồ sơ: 02 (bộ).
5. Thời hạn giải quyết: 

Không quá 15 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức.
7. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Lao động - Thương binh và Xã hội.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã.

8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.
9. Lệ phí: Không.
10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Nghị định số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/6/2006 của Chính phủ về việc hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng.
- Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26/7/2006 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội về hồ sơ thực hiện chế độ ưu đãi./.
Hỗ trợ thân nhân liệt sĩ đi thăm viếng mộ và 

di chuyển hài cốt liệt sĩ
(Ban hành kèm theo Quyết định số 1948/QĐ-UBND
 ngày 14 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)

1. Lĩnh vực: Người có công.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật: Cá nhân liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ của cấp huyện để được hướng dẫn thủ tục.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện:
- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;

- Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết giấy hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ;

+ Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung cho kịp thời.

Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện để nhận kết quả (trường hợp nhận hộ thì phải có giấy ủy quyền hợp lệ).

- Người nộp hồ sơ đóng phí, lệ phí (nếu có).

Thời gian nhận và trả kết quả hồ sơ trong ngày làm việc: 

- Sáng: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.

3. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.
4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Đơn đề nghị thăm mộ liệt sĩ.

- Đơn xin di dời hài cốt liệt sĩ.

- Giấy giới thiệu đi thăm viếng mộ liệt sĩ.

- Giấy xác nhận của quản trang nghĩa trang liệt sĩ.

- Giấy chứng minh nhân dân.

- Giấy đề nghị hỗ trợ kinh phí đi thăm mộ liệt sĩ. 

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).
5. Thời hạn giải quyết: 

Không quá 10 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.
7. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện (hoặc phòng Lao động - Thương binh & Xã hội).
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã.

8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản chấp thuận.
9. Lệ phí: Không.
10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Nghị định số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/6/2006 của Chính phủ về việc hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng.

- Thông tư Liên tịch số 01/2008/TTLT-BLĐTBXH-BTC ngày 29/01/2008 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội và Bộ Tài chính./.
Chế độ đối với một số đối tượng trực tiếp tham gia kháng chiến chống Mỹ cứu nước nhưng chưa được hưởng chính sách của Đảng và Nhà nước
(Ban hành kèm theo Quyết định số 1948/QĐ-UBND 
ngày 14 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)

1. Lĩnh vực: Người có công.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật: Cá nhân liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ của cấp huyện để được hướng dẫn thủ tục.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện:

- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;

- Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết giấy hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ;

+ Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung cho kịp thời.

Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện để nhận kết quả (trường hợp nhận hộ thì phải có giấy ủy quyền hợp lệ).

- Người nộp hồ sơ đóng phí, lệ phí (nếu có).

Thời gian nhận và trả kết quả hồ sơ trong ngày làm việc: 

- Sáng: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.

3. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.
4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Bản khai cá nhân (1A, 2A, 3A) hoặc của thân nhân (Mẫu 1B, 2B,3B).
- Văn bản xác nhận (Mẫu 7A).
- Lý lịch Đảng viên (nếu là Đảng viên).
- Lý lịch cán bộ (nếu có).

- Hồ sơ phục viên, hồ sơ hưởng chế độ BHXH hàng tháng.
- Huân huy chương kháng chiến và các hình thức khen thưởng khác.

- Các giấy tờ chứng nhận có liên quan khác.

- Bảng trích sao lý lịch của đối tượng (Mẫu 2C).
b) Số lượng hồ sơ: 02 (bộ).
5. Thời hạn giải quyết: 

Không quá 30 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức.
7. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Lao động - Thương binh và Xã hội.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã.

8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.
9. Lệ phí: Không.
10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

Bản khai cá nhân (1A, 2A, 3A) hoặc của thân nhân (Mẫu 1B, 2B, 3B) (Thông tư Liên tịch số: 191/2005/TTLT-BQP-BLĐTBXH-BTC ngày 07/12/2005 của Bộ Quốc phòng - Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội - Bộ Tài chính về hồ sơ thực hiện chế độ ưu đãi).
11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

Quyết định số 290/2005/QĐ-TTg ngày 08/11/2005 về chế độ, chính sách đối với một số đối tượng trực tiếp tham gia kháng chiến chống Mỹ cứu nước nhưng chưa được hưởng chính sách của Đảng và Nhà nước.

Thông tư Liên tịch số: 191/2005/TTLT-BQP-BLĐTBXH-BTC ngày 07/12/2005 của Bộ Quốc phòng - Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội - Bộ Tài chính về hồ sơ thực hiện chế độ ưu đãi./.
Đưa đối tượng nghiện ma túy, gái bán dâm không có nơi cư trú 

nhất định vào cơ sở cai nghiện, chữa bệnh bắt buộc

(Ban hành kèm theo Quyết định số 1948/QĐ-UBND
 ngày 14 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)

1. Lĩnh vực: Phòng, chống tệ nạn xã hội.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: UBND cấp xã xây dựng hồ sơ theo quy định (liên hệ Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ cấp huyện hoặc phòng Lao động - Thương binh và Xã hội để được hướng dẫn thủ tục).
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện (hoặc tại phòng Lao động - Thương binh và Xã hội).
Bước 3: Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội có trách nhiệm liên hệ các cơ quan, đơn vị chuyên môn có liên quan, tham mưu trình UBND cấp huyện ban hành quyết định hành chính.
Thời gian nhận và trả kết quả hồ sơ trong ngày làm việc: 

- Sáng: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.

3. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.
4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Bản tóm tắt lý lịch của người vi phạm.

- Tài liệu về các hành vi vi phạm pháp luật và các biện pháp cai nghiện, giáo dục đã áp dụng. Bao gồm các tài liệu chứng minh hành vi nghiện ma túy, hành vi bán dâm.

- Nhận xét của Công an cấp xã.

- Lấy ý kiến của UBMTTQ xã, thị trấn và các tổ chức thành viên của cấp xã.

- Bệnh án (nếu có).

- Biên bản vi phạm pháp luật của người vi phạm.

- Biên bản xét nghiệm chất ma túy.

- Bản lý lịch tự khai của người vi phạm pháp luật.

- Bản xác minh đối tượng không có nơi cư trú nhất định tại địa bàn xã của Công an xã nơi đối tượng có hành vi vi phạm.

- Tài liệu về các hành vi vi phạm pháp luật, chứng minh hành vi nghiện ma túy, hành vi bán dâm bị tạm giữ…

- Quyết định đưa vào lưu trú tạm thời tại cơ sở chữa bệnh của Trưởng Công an huyện. 

b) Số lượng hồ sơ: 02 (bộ).
5. Thời hạn giải quyết: 

Không quá 30 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân; tổ chức.
7. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã.

8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.
9. Lệ phí: Không.
10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Số 44/2002/PL-UBTVQH 10.
- Số 22/2004/TTLT-BLĐTBXH-BCA ngày 31/12/2004 của Bộ LĐTBXH, Bộ CA hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định 135/2004/NĐ-CP.

- Số 31/2005/TTLT-BLĐTBXH-BCA ngày 25/10/2005 của Bộ LĐTBXH, Bộ CA về việc hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định 43/2005/NĐ-CP.

- Căn cứ Văn bản số 437/UBT ngày 28/01/2003 của UBND tỉnh Đồng Nai về việc thực hiện quy trình đưa đối tượng 05, 06/CP vào Trung tâm Giáo dục Lao động Xã hội Đồng Nai./.
Khai trình việc sử dụng lao động tại các cơ sở 

sản xuất kinh doanh dịch vụ
(Ban hành kèm theo Quyết định số 1948/QĐ-UBND 
ngày 14 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)

1. Lĩnh vực: Lao động.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cá nhân, tổ chức liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ cấp huyện để được hướng dẫn thủ tục và lấy mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính điền thông tin theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện:

- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân, tổ chức nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;

- Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết giấy hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ;

+ Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung cho kịp thời.

Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện để nhận kết quả.

 Thời gian nhận và trả kết quả hồ sơ trong ngày làm việc: 

- Sáng: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.

3. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.
4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

* Đối với chủ cơ sở:

- Bảng đăng ký khai trình sử dụng lao động, mẫu 02 hoặc mẫu 03.

- Bản chính giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

- Các giấy chứng nhận đủ điều kiện hoạt động chuyên ngành do cơ quan chức năng có thẩm quyền cấp.

* Đối với người lao động: 

- Bản hợp đồng lao động ghi đầy đủ các nội dung thỏa thuận theo Luật Lao động quy định.

- Sơ yếu lý lịch có xác nhận của chính quyền địa phương nơi đăng ký hộ khẩu thường trú.

- Giấy khám sức khỏe do cơ quan y tế có thẩm quyền theo quy định của Bộ Y tế.

- Bản sao các văn bằng, chứng chỉ theo yêu cầu vị trí làm việc.

- Các giấy tờ khác do người sử dụng lao động quy định do tính chất nghiêm ngặt của công việc. 

b) Số lượng hồ sơ: 02 (bộ).
5. Thời hạn giải quyết: 

Không quá 02 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân; tổ chức.
7. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã.

8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.
9. Lệ phí: Không.
10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

Mẫu số 01, 02, 03 (Thông tư số 21/2003/TT-LĐTBXH ngày 22/9/2003 hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định số 44/2003/NĐ-CP).
11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Nghị định số 44/2003/NĐ-CP ngày 09/5/2003 của Chính phủ về việc hướng dẫn thi hành một số điều của bộ Luật Lao động.
- Thông tư số 21/2003/TT-LĐTBXH ngày 22/9/2003 hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định số 44/2003/NĐ-CP.
 - Thông tư số 20/2003/TT-LĐTBXH ngày 22/9/2003 hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định số 39/2003/NĐ-CP./.
Tiếp nhận và chuyển đối tượng thuộc diện chính sách

(Ban hành kèm theo Quyết định số 1948/QĐ-UBND 
ngày 14 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)

1. Lĩnh vực: Người có công

2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cá nhân, tổ chức liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ cấp huyện để được hướng dẫn thủ tục và lấy mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính điền thông tin theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện:

- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân, tổ chức nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;

- Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết giấy hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ;

+ Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung cho kịp thời.

Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện để nhận kết quả.

 Thời gian nhận và trả kết quả hồ sơ trong ngày làm việc: 

- Sáng: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.

3. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.

4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

* Trường hợp chuyển đến:

- Hồ sơ liệt sĩ, thương binh, bệnh binh, cán bộ lão thành cách mạng, chất độc hóa học;

- Đơn xin đề nghị tiếp nhận hồ sơ (theo mẫu);

- Phiếu điều tra đối tượng có công (theo mẫu);

- Bản sao giấy chứng nhận thân nhân liệt sĩ, bằng Tổ quốc ghi công hoặc giấy chứng nhận thương binh, bệnh binh;

- Hộ khẩu, chứng minh nhân dân (bản sao);

- Bản cam kết, nếu đối tượng chuyển đến ở với con thì con phải có bản cam kết chăm sóc, nuôi dưỡng cha (mẹ) suốt đời (có xác nhận của UBND phường, xã);

- Giấy chủ quyền nhà có công chứng (bản sao có công chứng).

*  Trường hợp nơi đi:

- Giấy đề nghị di chuyển hồ sơ của người có công với cách mạng;

- Hộ khẩu nơi cư trú mới (bản sao);

- Phiếu di chuyển của Sở Lao động - TBXH kèm theo toàn bộ hồ sơ (bản gốc) của người có công với cách mạng.

* Hồ sơ được niêm phong và giao cho người có công (có ký nhận bàn giao hồ sơ). Mọi vướng mắc về chế độ và hồ sơ phải được giải quyết trước khi di chuyển. Trong thời hạn 30 ngày kể từ ngày ký phiếu di chuyển, người có công phải nộp hồ sơ tại Sở Lao động - TBXH nơi đến. 

b) Số lượng hồ sơ: 02 (bộ).
5. Thời hạn giải quyết: 

Không quá 05 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.
7. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã.

8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.

9. Lệ phí: Không.
10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

Mẫu số (Nghị định số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/6/2006 của Chính phủ về việc hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng và Thông tư 07/2006/TT-BLĐTBXH hướng dẫn thực hiện Nghị định 54/2006/NĐ-CP).

11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Pháp lệnh Ưu đãi người có công số 26/2005/PL-UBTVQH11 của Ủy ban Thường vụ Quốc hội.

- Nghị định số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/6/2006 của Chính phủ về việc hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng.

- Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH hướng dẫn thực hiện Nghị định 54/2006/NĐ-CP./.
Xác nhận hỗ trợ tiền sử dụng đất

(Ban hành kèm theo Quyết định số 1948/QĐ-UBND 
ngày 14 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)

1. Lĩnh vực: Người có công.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cá nhân, tổ chức liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ cấp huyện để được hướng dẫn thủ tục và lấy mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính điền thông tin theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện:

- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân, tổ chức nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;

- Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết giấy hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ;

+ Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung cho kịp thời.

Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện để nhận kết quả.

 Thời gian nhận và trả kết quả hồ sơ trong ngày làm việc: 

- Sáng: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.

3. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.
4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Đơn xin miễn, giảm tiền sử dụng đất có xác nhận của UBND cấp xã nơi cư trú;

- Bản sao giấy chứng nhận thân nhân liệt sĩ; người có công cách mạng đang hưởng trợ cấp thường xuyên; thương binh; bệnh binh (tỷ lệ mất sức từ 61% trở lên); bản sao huân chương kháng chiến chống Mỹ hạng nhất, huân chương chiến thắng hạng nhất;

- Bản sao sổ hộ khẩu; chủ quyền nhà có công chứng hoặc biên nhận hồ sơ của phòng Tài nguyên Môi trường thành phố. Xuất trình giấy báo nộp tiền của Chi cục Thuế, sổ lĩnh trợ cấp.

* Trường hợp đối tượng là công an, quân đội không thuộc phòng Lao động - TB & XH thành phố quản lý thì phải có phiếu chuyển của Sở Lao động - TBXH Đồng Nai.
b) Số lượng hồ sơ: 02 (bộ).
5. Thời hạn giải quyết: 

Không quá 07 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.
7. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã.

8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận.
9. Lệ phí: Không.
10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

Mẫu (Nghị định số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/6/2006 của Chính phủ về việc hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng và Thông tư 07/2006/TT-BLĐTBXH hướng dẫn thực hiện Nghị định 54/2006/NĐ-CP).
11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Nghị định số 198/2004/NĐ-CP ngày 03/12/2004 của Chính phủ về thu tiền sử dụng đất.

- Nghị định số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/6/2006 của Chính phủ về việc hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng.

- Thông tư 07/2006/TT-BLĐTBXH hướng dẫn thực hiện Nghị định 54/2006/NĐ-CP.
- Thông tư số 117/2004/TT-BTC hướng dẫn thực hiện Nghị định 198/2004/NĐ-CP./.
Giải quyết chính sách đối với vợ hoặc chồng liệt sĩ tái giá

(Ban hành kèm theo Quyết định số 1948/QĐ-UBND
 ngày 14 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)

1. Lĩnh vực: Người có công.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cá nhân, tổ chức liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ cấp huyện để được hướng dẫn thủ tục và lấy mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính điền thông tin theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện:

- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân, tổ chức nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;

- Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết giấy hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ;

+ Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung cho kịp thời.

Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện để nhận kết quả.

 Thời gian nhận và trả kết quả hồ sơ trong ngày làm việc: 

- Sáng: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.

3. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.
4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- 02 đơn xin hưởng chế độ của vợ hoặc chồng liệt sĩ đã tái giá (có xác nhận của UBND phường, xã nơi cư trú);
- 02 giấy xác nhận của con liệt sĩ, mặc dù vợ hoặc chồng đã tái giá nhưng vẫn nuôi con liệt sĩ đến tuổi trưởng thành (18 tuổi);

- 02 biên bản xét duyệt của Hội đồng Xét duyệt phường, xã;

- 02 giấy xác nhận của họ tộc, bố mẹ, anh chị em của liệt sĩ xác nhận vợ hoặc chồng của liệt sĩ tái giá, nhưng vẫn phụng dưỡng cha mẹ liệt sĩ và nuôi con liệt sĩ đến tuổi trưởng thành.
b) Số lượng hồ sơ: 02 (bộ).
5. Thời hạn giải quyết: 

Không quá 07 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.
7. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội. 
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã.

8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.
9. Lệ phí: Không

10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

Mẫu (Nghị định số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/6/2006 của Chính phủ về việc hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng và Thông tư 07/2006/TT-BLĐTBXH hướng dẫn thực hiện Nghị định 54/2006/NĐ-CP).
11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Pháp lệnh Ưu đãi người có công số 26/2005/PL-UBTVQH11 của Ủy ban Thường vụ Quốc hội.

- Nghị định số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/6/2006 của Chính phủ về việc hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng.

- Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH hướng dẫn thực hiện Nghị định 54/2006/NĐ-CP./.
Giải quyết hỗ trợ chế độ mai táng phí

(trừ đối tượng trợ cấp cho người cao tuổi và người có công từ trần)

(Ban hành kèm theo Quyết định số 1948/QĐ-UBND
 ngày 14 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)

1. Lĩnh vực: Người có công.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cá nhân, tổ chức liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ cấp huyện để được hướng dẫn thủ tục và lấy mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính điền thông tin theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện:

- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân, tổ chức nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;

- Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết giấy hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ;

+ Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung cho kịp thời.

Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện để nhận kết quả.

 Thời gian nhận và trả kết quả hồ sơ trong ngày làm việc: 

- Sáng: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.

3. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.
4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Đơn đề nghị hỗ trợ kinh phí mai táng phí của thân nhân đối tượng xã hội từ trần khai (có xác nhận của UBND phường, xã, khu phố nơi đối tượng cư trú (mẫu số 1a);

- Bản sao giấy chứng tử (có chứng thực);

- Tờ trình của UBND phường, xã đề nghị cấp tiền mai táng phí.

- CMND người đứng khai (bản sao).
b) Số lượng hồ sơ: 02 (bộ).
5. Thời hạn giải quyết: 

Không quá 07 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.
7. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã.

8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản chấp thuận.
9. Lệ phí: Không.
10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

Mẫu số 1a (Nghị định số 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 của Chính phủ về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội và Thông tư 09/2007/TT-BLĐTBXH hướng dẫn thực hiện Nghị định số 67/200/NĐ-CP).
11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Nghị định số 67/2007/NĐ-CP ngày 13/4/2007 của Chính phủ về chính sách trợ giúp các đối tượng bảo trợ xã hội.

- Nghị định số 54/2006/NĐ-CP ngày 13/4/2007 của Chính phủ.

- Thông tư số 09/2007/TT-BLĐTBXH  của Bộ LĐ - TB & XH.

- Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH của Bộ LĐ - TB & XH./.
Đề nghị phong tặng và truy tặng danh hiệu
Bà mẹ Việt Nam anh hùng
(Ban hành kèm theo Quyết định số 1948/QĐ-UBND
ngày 14 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)

1. Lĩnh vực: Người có công.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cá nhân, tổ chức liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ cấp huyện để được hướng dẫn thủ tục và lấy mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính điền thông tin theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện:

- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân, tổ chức nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;

- Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết giấy hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ;

+ Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung cho kịp thời.

Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện để nhận kết quả.

 Thời gian nhận và trả kết quả hồ sơ trong ngày làm việc: 

- Sáng: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.

3. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.
4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Biên bản đề nghị Nhà nước tuyên dương danh hiệu Bà mẹ Việt Nam anh hùng có xác nhận của Đảng ủy, UBND và các đoàn thể phường, xã nơi Bà mẹ và thân nhân cư trú (do cán bộ lao động - TBXH phường, xã lập);

- Bản khai đề nghị tuyên dương danh hiệu Bà mẹ Việt Nam anh hùng có xác nhận của UBND phường, xã nơi cư trú (do gia đình hoặc bà mẹ khai);

- Biên bản của họ tộc đề nghị ủy quyền cho thân nhân đang thờ cúng (Bà mẹ đã từ trần và các liệt sĩ) được nhận chế độ của Bà mẹ Việt Nam anh hùng có xác nhận của UBND phường, xã.
b) Số lượng hồ sơ: 07 (bộ).
5. Thời hạn giải quyết: 

Không quá 10 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.
7. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Lao động - Thương binh và Xã hội.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã.

8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản xác nhận.
9. Lệ phí: Không.
10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

Mẫu (Nghị định số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/6/2006 của Chính phủ về việc hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng và Thông tư 07/2006/TT-BLĐTBXH hướng dẫn thực hiện Nghị định 54/2006/NĐ-CP).
11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Pháp lệnh Ưu đãi người có công số 26/2005/PL-UBTVQH11 của Ủy ban Thường vụ Quốc hội.

- Nghị định số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/6/2006 của Chính phủ về việc hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng.

- Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH hướng dẫn thực hiện Nghị định 54/2006/NĐ-CP./.
Cấp sổ ưu đãi giáo dục cho học sinh, sinh viên thuộc đối tượng 

chính sách (từ năm 2005 - 2006 trở về sau)

(Ban hành kèm theo Quyết định số 1948/QĐ-UBND 
ngày 14 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)

1. Lĩnh vực: Người có công.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cá nhân, tổ chức liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ cấp huyện để được hướng dẫn thủ tục và lấy mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính điền thông tin theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện:

- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân, tổ chức nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;

- Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết giấy hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ;

+ Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung cho kịp thời.

Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện để nhận kết quả.

 Thời gian nhận và trả kết quả hồ sơ trong ngày làm việc: 

- Sáng: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.

3. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.
4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

a1) Đối tượng chính sách do phường, xã quản lý chi trả (mỗi học sinh, sinh viên lập thành 02 bộ):

- Tờ khai cấp sổ (mẫu số 01) có xác nhận của phường, xã nơi cư ngụ;

- Bản sao khai sinh, nếu là bản sao photo phải có công chứng của UBND phường, xã (nếu sai năm sinh và chữ đệm tên của cha hoặc mẹ giữa khai sinh của con và thẻ thương binh, bệnh binh, con liệt sĩ, chất độc hóa học… phải có xác nhận của phường, xã là cùng một người);

- Bản sao thẻ thương binh, bệnh binh, con liệt sĩ… (kèm theo bản chính để đối chiếu);

- Hình chụp 3 x 4 của học sinh, sinh viên để làm sổ trợ cấp;

- Sổ lĩnh tiền trợ cấp chế độ của cha (mẹ) ở phường, xã (để đối chiếu);

- Bản sao giấy nhập học đối với khối đào tạo (năm thứ I); (mẫu số 01 làm riêng cho từng học sinh đang đi học).

* Riêng khối giáo dục, con đối tượng chính sách theo học từ cơ sở giáo dục mầm non trở lên, do thời gian học dài nên chia làm 02 giai đoạn học là:

- Từ cơ sở giáo dục mầm non đến cơ sở giáo dục phổ thông;

- Sau khi tốt nghiệp cấp 3 phổ thông, học tiếp trường dạy nghề, trung học, cao đẳng, đại học có khóa học từ 01 năm trở lên, hồ sơ chỉ cần nộp thêm:

+ 02 bản sao giấy nhập học;

+ 02 tấm hình 3 x 4;

+ Sổ trợ cấp khối giáo dục (nộp tại phòng Lao động - TB & XH thành phố để cấp sổ khối đào tạo).

* Đối tượng chính sách phường, xã chi trả trợ cấp làm thêm 02 danh sách đề nghị cấp sổ ưu đãi giáo dục - đào tạo (mẫu số 02) kèm hồ sơ con đối tượng chính sách về phòng Lao động - TB & XH thành phố (kể cả đơn vị quân đội, Công an…).

a2) Đối tượng chính sách thuộc đơn vị quân đội, công an quản lý có hộ khẩu tại thành phố Biên Hòa:

- 02 tờ khai cấp sổ (mẫu số 01) do đơn vị chủ quản cấp tỉnh, bộ ký tên, đóng dấu;

- 02 khai sinh có công chứng (nếu sai năm sinh và chữ đệm tên của cha hoặc mẹ giữa khai sinh của con và thẻ thương binh, bệnh binh, con liệt sĩ… phải có xác nhận của phường - xã là cùng một người);

- 02 bản sao hộ khẩu có công chứng;

- 02 bản sao thẻ thương binh, bệnh binh… (kèm theo bản chính để đối chiếu);

- 02 tấm hình 3 x 4 để làm sổ trợ cấp;

- 02 bản sao giấy nhập học đối với khối đào tạo (năm thứ 01).

(Mẫu số 1 làm riêng cho từng học sinh đang đi học).
* Riêng khối giáo dục chuyển lên học tiếp khối đào tạo, về thủ tục hồ sơ cần có như đối tượng chính sách phường, xã quản lý đã nêu trên.

a3) Thời gian nộp xác nhận của trường đang học và chi trả chế độ ưu đãi học sinh:

* Đối với khối giáo dục: Đầu năm học hàng năm, vào tháng 9 và tháng 10 học sinh xuất trình sổ ưu đãi giáo dục để nhà trường nơi đang học ký xác nhận, đóng dấu; photo 01 bản kèm sổ ưu đãi nộp cho phòng Lao động - TB & XH (cấp huyện) tổng hợp và thực hiện chi trả vào tháng 11 - 12 hàng năm (mỗi năm học chỉ xác nhận 01 lần).

* Đối với khối đào tạo: Sinh viên có khóa học từ 01 năm trở lên được chi trả 02 học kỳ, sinh viên xuất trình sổ ưu đãi giáo dục - đào tạo để nhà trường nơi đang học ký xác nhận; photo 01 bản kèm sổ ưu đãi nộp cho phòng Lao động - TB & XH (cấp huyện) tổng hợp và thực hiện chi trả theo thời gian như sau:

- Học kỳ 1: Vào tháng 9 - 10; chi trả vào tháng 11 - 12 hàng năm.

- Học kỳ 2: Vào tháng 02 - 3; chi trả vào tháng 4 - 5 hàng năm.

Trường hợp học sinh, sinh viên chưa nhận theo thời gian quy định thì được truy lĩnh trong kỳ chi trả tiếp theo. Riêng con đối tượng chính sách đã ngoài 20 tuổi vì lý do nào đó nay mới đi học tại các trường thuộc khối đào tạo, dạy nghề…; ngoài các hồ sơ quy định, cần kèm theo đơn xác nhận chưa có việc làm, hiện đang đi học (có xác nhận của tổ dân phố, khu phố, UBND phường, xã, ghi rõ cụ thể chưa có việc làm, còn đang đi học).

* Từ năm học 2006 - 2007 trở về sau, khi đối tượng chính sách chuyển đến hoặc chuyển đi mà có con được hưởng chế độ ưu đãi học sinh thì chuyển luôn hồ sơ trợ cấp ưu đãi trong giáo dục - đào tạo (qua Sở Lao động - TBXH tỉnh).
b) Số lượng hồ sơ: 02 (bộ).
5. Thời hạn giải quyết: 

Không quá 30 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.
7. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Lao động - Thương binh và Xã hội.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã.

8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận.
9. Lệ phí: Không

10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

Mẫu số 01, 02 (Nghị định số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/6/2006 của Chính phủ về việc hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng và Thông tư 07/2006/TT-BLĐTBXH hướng dẫn thực hiện Nghị định 54/2006/NĐ-CP).
11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Pháp lệnh Ưu đãi người có công số 26/2005/PL-UBTVQH11 của Ủy ban Thường vụ Quốc hội.
- Nghị định số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/6/2006 của Chính phủ về việc hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng.

- Thông tư Liên tịch số 16/2006/TTLT-BLĐTBXH-BGDĐT-BTC hướng dẫn về chế độ ưu đãi trong giáo dục và đào tạo./.
Cấp lại sổ ưu đãi giáo dục cho học sinh, sinh viên

thuộc đối tượng chính sách

(Ban hành kèm theo Quyết định số 1948/QĐ-UBND
 ngày 14 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)

1. Lĩnh vực: Người có công.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cá nhân, tổ chức liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ cấp huyện để được hướng dẫn thủ tục và lấy mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính điền thông tin theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện:

- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân, tổ chức nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;

- Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết giấy hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ;

+ Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung cho kịp thời.

Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện để nhận kết quả.

 Thời gian nhận và trả kết quả hồ sơ trong ngày làm việc: 

- Sáng: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.

3. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.
4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- 02 đơn cớ mất sổ ưu đãi GD-ĐT;

- 02 ảnh 3 x 4;

- Quyết định cấp sổ (photo công chứng).
b) Số lượng hồ sơ: 02 (bộ).
5. Thời hạn giải quyết: 

Không quá 30 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.
7. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã.

8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận.
9. Lệ phí: Không.
10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

Mẫu (Nghị định số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/6/2006 của Chính phủ về việc hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng và Thông tư 07/2006/TT-BLĐTBXH hướng dẫn thực hiện Nghị định 54/2006/NĐ-CP).
11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Nghị định số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/6/2006 của Chính phủ về việc hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng.

- Thông tư Liên tịch số 16/2006/TTLT/BLĐTBXH-BGDĐT-BTC hướng dẫn về chế độ ưu đãi trong giáo dục và đào tạo./.
Giải quyết chế độ cho đối tượng là bệnh binh

(Ban hành kèm theo Quyết định số 1948/QĐ-UBND
 ngày 14 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)

1. Lĩnh vực: Người có công.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cá nhân, tổ chức liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ cấp huyện để được hướng dẫn thủ tục và lấy mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính điền thông tin theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện:

- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân, tổ chức nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;

- Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết giấy hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ;

+ Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung cho kịp thời.

Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện để nhận kết quả.

 Thời gian nhận và trả kết quả hồ sơ trong ngày làm việc: 

- Sáng: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.

3. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.
4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Giấy giới thiệu chi trả của Sở Lao động - TB & XH.

- Danh sách.
b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).
5. Thời hạn giải quyết: 

Không quá 05 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.
7. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Lao động - Thương binh và Xã hội.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã.

8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận.
9. Lệ phí: Không.
10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

Mẫu (Nghị định số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/6/2006 của Chính phủ về việc hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng và Thông tư 07/2006/TT-BLĐTBXH hướng dẫn thực hiện Nghị định 54/2006/NĐ-CP).
11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Pháp lệnh Ưu đãi người có công số 26/2005/PL-UBTVQH11 của Ủy ban Thường vụ Quốc hội.

- Nghị định số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/6/2006 của Chính phủ về việc hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng.

Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH hướng dẫn thực hiện Nghị định 54/2006/NĐ-CP./.
Hồ sơ công nhận liệt sĩ và giải quyết chế độ cho thân nhân liệt sĩ
(Ban hành kèm theo Quyết định số 1948/QĐ-UBND 
ngày 14 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)

1. Lĩnh vực: Người có công.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cá nhân, tổ chức liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ cấp huyện để được hướng dẫn thủ tục và lấy mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính điền thông tin theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện:

- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân, tổ chức nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;

- Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết giấy hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ;

+ Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung cho kịp thời.

Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện để nhận kết quả.

 Thời gian nhận và trả kết quả hồ sơ trong ngày làm việc: 

- Sáng: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.

3. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.
4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Đơn đề nghị.

- Giấy chứng nhận thân nhân.

- Biên bản đề nghị của phường, xã.

- Bản sao hộ khẩu.

- Giấy tờ liên quan đến thời gian tham gia kháng chiến.

b) Số lượng hồ sơ: 02 (bộ).
5. Thời hạn giải quyết: 

Không quá 07 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.
7. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã.

8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp giấy báo tử.
9. Lệ phí: Không.
10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

Mẫu (Nghị định số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/6/2006 của Chính phủ về việc hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng và Thông tư 07/2006/TT-BLĐTBXH hướng dẫn thực hiện Nghị định 54/2006/NĐ-CP).
11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Nghị định số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/6/2006 của Chính phủ về việc hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng.
- Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH hướng dẫn thực hiện Nghị định 54/2006/NĐ-CP./.
Giải quyết chế độ đối với người hoạt động kháng chiến 
từ 01/01/1945 đến trước tổng khởi nghĩa 19/8/1945

(Ban hành kèm theo Quyết định số 1948/QĐ-UBND 
ngày 14 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)

1. Lĩnh vực: Người có công.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cá nhân, tổ chức liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ cấp huyện để được hướng dẫn thủ tục và lấy mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính điền thông tin theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện:

- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân, tổ chức nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;

- Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết giấy hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ;

+ Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung cho kịp thời.

Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện để nhận kết quả.

 Thời gian nhận và trả kết quả hồ sơ trong ngày làm việc: 

- Sáng: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.

3. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.

4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Giấy giới thiệu chi trả của Sở Lao động - TB & XH.

- Danh sách.

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).
5. Thời hạn giải quyết: 

Không quá 05 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.
7. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Lao động - Thương binh và Xã hội. 

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã.

8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.
9. Lệ phí: Không.
10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

Mẫu (Nghị định số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/6/2006 của Chính phủ về việc hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng và Thông tư 07/2006/TT-BLĐTBXH hướng dẫn thực hiện Nghị định 54/2006/NĐ-CP).
11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Pháp lệnh Ưu đãi người có công số 26/2005/PL-UBTVQH11 của Ủy ban Thường vụ Quốc hội.

- Nghị định số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/6/2006 của Chính phủ về việc hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng.

- Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH hướng dẫn thực hiện Nghị định 54/2006/NĐ-CP./.
Chi trả chế độ đối với người hoạt động kháng chiến 

trước tổng khởi nghĩa 01/01/1945

(Ban hành kèm theo Quyết định số 1948/QĐ-UBND 
ngày 14 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)

1. Lĩnh vực: Người có công.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cá nhân, tổ chức liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ cấp huyện để được hướng dẫn thủ tục và lấy mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính điền thông tin theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện:

- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân, tổ chức nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;

- Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết giấy hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ;

+ Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung cho kịp thời.

Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện để nhận kết quả.

 Thời gian nhận và trả kết quả hồ sơ trong ngày làm việc: 

- Sáng: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.

3. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.
4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Giấy giới thiệu chi trả của Sở Lao động - TB & XH.

- Danh sách.
b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).
5. Thời hạn giải quyết: 

Không quá 05 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.
7. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Lao động - Thương binh và Xã hội. 

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã.

8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.
9. Lệ phí: Không.
10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

Mẫu (Nghị định số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/6/2006 của Chính phủ về việc hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng và Thông tư 07/2006/TT-BLĐTBXH hướng dẫn thực hiện Nghị định 54/2006/NĐ-CP.

11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Pháp lệnh Ưu đãi người có công số 26/2005/PL-UBTVQH11 của Ủy ban Thường vụ Quốc hội.

- Nghị định số 54/2006/NĐ-CP ngày 26/6/2006 của Chính phủ về việc hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng.

- Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH hướng dẫn thực hiện Nghị định 54/2006/NĐ-CP./.
Thẩm định báo cáo kinh tế kỹ thuật đối với dự án đầu tư

(Ban hành kèm theo Quyết định số 1948/QĐ-UBND
 ngày 14 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)

1. Lĩnh vực: Tài chính - ngân sách.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cá nhân, tổ chức liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ cấp huyện để được hướng dẫn thủ tục và lấy mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính điền thông tin theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện:

- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân, tổ chức nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;

- Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết giấy hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ;

+ Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung cho kịp thời.

Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện để nhận kết quả.

 Thời gian nhận và trả kết quả hồ sơ trong ngày làm việc: 

- Sáng: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.

3. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.
4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Tờ trình thẩm định báo cáo KTKT - DAĐT (lập theo mẫu Phụ lục số 05 kèm theo Thông tư 03/2009/TT-BXD ngày 26/3/2009 (02 bản));

- Bản sao chủ trương đầu tư của dự án (04 bản);

- Hồ sơ báo cáo KTKT (DAĐT) (07 bộ);

- Biên bản nghiệm thu sản phẩm thiết kế (Phụ lục 03 của Nghị định 209/2004/NĐ-CP ngày 16/12/2004 (02 bản));

- Hồ sơ kết quả khảo sát hiện trạng, địa hình (02 bản);

- Biên bản nghiệm thu kết quả khảo sát (Phụ lục 02 của Nghị định 209/2004/NĐ-CP ngày 16/12/2004 (02 bản));

- Thuyết minh tính toán kết cấu công trình - nếu có (02 bộ);

- Hồ sơ tài liệu khoan địa chất - nếu có (02 bộ);

- Các văn bản liên quan - nếu có (02 bộ);

- Hồ sơ kỹ thuật thửa đất, giấy chứng nhận quyền sử dụng đất hoặc giấy giới thiệu địa điểm do cơ quan chức năng ban hành;

- Hồ sơ năng lực của đơn vị tư vấn lập dự án (02 bộ). Thực hiện theo Hướng dẫn số 526/HD-SXD ngày 17/6/2005 của Sở Xây dựng Đồng Nai;

- Hợp đồng giao nhận thầu thiết kế (02 bộ);

- Kết quả thẩm tra bản vẽ TKKT-TC (đối với công trình lập báo cáo kinh tế kỹ thuật);

- Quyết định duyệt kế hoạch đấu thầu tư vấn và hồ sơ tuyển chọn đơn vị tư vấn;

- Đối với công trình có bồi thường giải phóng mặt bằng, phải có quyết định phê duyệt phương án tổng thể về bồi thường, hỗ trợ tái định cư.

b) Số lượng hồ sơ: 02 (bộ).
5. Thời hạn giải quyết: 

Không quá 20 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.
7. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Phòng Tài chính - Kế hoạch.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tài chính - Kế hoạch.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã và các phòng chuyên môn.

8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.
9. Lệ phí: Không.
10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

Các biểu mẫu ban hành kèm theo các thông tư và hướng dẫn (Thông tư số 03/2009/TT-BXD ngày 26/3/2009; Hướng dẫn số 519/HD-SXD ngày 17/6/2005 của Sở Xây dựng Đồng Nai).
Tỷ lệ % trên tổng mức đầu tư được duyệt (theo quy định tại Thông tư 109/2000/TT-BTC ngày 13/11/2000 của Bộ Tài chính).
11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Xây dựng số 16/2003/QH11 ngày 26/11/2003.

- Nghị định số 99/2007/NĐ-CP ngày 13/6/2007 của Chính phủ về quản lý chi phí đầu tư xây dựng công trình.

-  Nghị định số 12/2009/NĐ-CP ngày 12/02/2009 của Chính phủ.

- Nghị định số 209/2004/NĐ-CP ngày 16/12/2004 về quản lý chất lượng công trình.

- Quyết định số 27/QĐ-UBND ngày 21/4/2009 của UBND tỉnh Đồng Nai.
- Hướng dẫn số 572/HD-SKHĐT ngày 27/9/2007 của Sở Kế hoạch - Đầu tư.

- Hướng dẫn số 519/HD-SXD ngày 17/6/2005 của Sở Xây dựng Đồng Nai   về lập, thẩm định và phê duyệt hồ sơ khảo sát, thiết kế xây dựng công trình trên địa bàn tỉnh.

- Hướng dẫn số 526/HD-SXD ngày 17/6/2005 của Sở Xây dựng Đồng Nai quy định điều kiện năng lực của tổ chức, cá nhân trong hoạt động xây dựng.

- Thông tư số 03/2009/TT-BXD ngày 26/3/2009 của Bộ Xây dựng./.
Thẩm tra, quyết toán đối với dự án quy hoạch, chi phí chuẩn bị đầu tư

của dự án bị hủy bỏ theo quyết định của cấp có thẩm quyền

(Ban hành kèm theo Quyết định số 1948/QĐ-UBND
 ngày 14 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)

1. Lĩnh vực: Tài chính - ngân sách.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cá nhân, tổ chức liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ cấp huyện để được hướng dẫn thủ tục và lấy mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính điền thông tin theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện:

- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân, tổ chức nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;

- Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết giấy hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ;

+ Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung cho kịp thời.

Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện để nhận kết quả.

 Thời gian nhận và trả kết quả hồ sơ trong ngày làm việc: 

- Sáng: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.

3. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.
4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Tờ trình đề nghị phê duyệt quyết toán của chủ đầu tư (bản gốc).

- Báo cáo quyết toán theo quy định tại mục II, Phần II của Thông tư 33/2007/TT-BTC ngày 09/4/2007 của Bộ Tài chính.

- Tập các văn bản pháp lý có liên quan (bản gốc hoặc bản sao).

- Các hợp đồng kinh tế giữa chủ đầu tư với các nhà thầu; biên bản nghiệm thu thanh lý hợp đồng (nếu có, bản gốc hoặc bản sao).

Trong quá trình thẩm tra, chủ đầu tư có trách nhiệm xuất trình các tài liệu khác có liên quan đến quyết toán vốn đầu tư của dự án khi được cơ quan thẩm tra quyết toán yêu cầu. 

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).
5. Thời hạn giải quyết: 

Không quá 30 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân; tổ chức.
7. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Phòng Tài chính - Kế hoạch.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tài chính - Kế hoạch.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã và các phòng chuyên môn.

8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.
9. Lệ phí:
- Đối với dự án có tổng mức đầu tư nhỏ hơn hoặc bằng 05 tỷ đồng: Chi phí thẩm tra quyết toán là 0,32%/TMĐT của dự án đó.

- Đối với dự án có tổng mức đầu tư lớn hơn 05 tỷ đồng đến 10 tỷ đồng: Chi phí thẩm tra quyết toán là 0,21%/TMĐT của dự án đó.

- Đối với dự án có tổng mức đầu tư lớn hơn 10 tỷ đồng đến 50 tỷ đồng: Chi phí thẩm tra quyết toán là 0,16%/TMĐT của dự án đó.

(Theo quy định tại mục VIII, Phần II của Thông tư 33/2007/TT-BTC ngày 09/4/2007 của Bộ Tài chính). 

10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

Mẫu báo cáo quyết toán số  07, 08, 09 (theo quy định tại Phụ lục 02, 04 ban hành kèm theo Thông tư 06/2007/TT-BXD ngày 25/7/2007 của Bộ Xây dựng).
11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Xây dựng số 16/2003/QH11 ngày 26/11/2003.

- Nghị định số 12/2009/NĐ-CP ngày 12/02/2009 của Chính phủ.

- Quyết định số 27/QĐ-UBND ngày 21/4/2009 của UBND tỉnh Đồng Nai.

- Theo quy định tại mục VIII, Phần II của Thông tư 33/2007/TT-BTC ngày 09/4/2007 của Bộ Tài chính./.
Thẩm tra, quyết toán đối với dự án, công trình, hạng mục 

công trình hoàn thành

(Ban hành kèm theo Quyết định số 1948/QĐ-UBND 
ngày 14 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)

1. Lĩnh vực: Tài chính - ngân sách.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cá nhân, tổ chức liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ cấp huyện để được hướng dẫn thủ tục và lấy mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính điền thông tin theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện:

- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân, tổ chức nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;

- Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết giấy hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ;

+ Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung cho kịp thời.

Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện để nhận kết quả.

 Thời gian nhận và trả kết quả hồ sơ trong ngày làm việc: 

- Sáng: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.

3. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.
4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Tờ trình đề nghị phê duyệt quyết toán của chủ đầu tư (bản gốc).

- Báo cáo quyết toán dự án hoàn thành theo quy định tại mục II, Phần II của Thông tư 33/2007/TT-BTC ngày 09/4/2007 của Bộ Tài chính.

- Các văn bản pháp lý có liên quan theo Mẫu số 02/QTDA của Thông tư 33/2007/TT-BTC ngày 09/4/2007 của Bộ Tài chính (bản gốc hoặc bản sao).

- Các hợp đồng kinh tế, biên bản thanh lý hợp đồng (nếu có) giữa chủ đầu tư với các nhà thầu thực hiện dự án (bản gốc hoặc bản sao).

- Các biên bản nghiệm thu hoàn thành bộ phận công trình, giai đoạn thi công xây dựng công trình, nghiệm thu lắp đặt thiết bị; biên bản nghiệm thu hoàn thành dự án, công trình hoặc hạng mục công trình để đưa vào sử dụng (bản gốc hoặc bản sao).

- Toàn bộ các bản quyết toán khối lượng A-B (bản gốc).

- Báo cáo kết quả kiểm toán quyết toán dự án hoàn thành (nếu có, bản gốc); kèm văn bản của chủ đầu tư về kết quả kiểm toán: Nội dung thống nhất, nội dung không thống nhất, kiến nghị.

- Kết luận thanh tra, biên bản kiểm tra, báo cáo kiểm toán của các cơ quan: Thanh tra, kiểm tra, kiểm toán Nhà nước (nếu có); kèm theo báo cáo tình hình chấp hành các báo cáo trên của chủ đầu tư.

Trong quá trình thẩm tra, chủ đầu tư có trách nhiệm xuất trình cho cơ quan thẩm tra các tài liệu phục vụ công tác thẩm tra quyết toán: Hồ sơ hoàn công, nhật ký thi công, hồ sơ đấu thầu, dự toán thiết kế, dự toán bổ sung và các hồ sơ chứng từ thanh toán có liên quan. 

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).
5. Thời hạn giải quyết: 

Không quá 30 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân; tổ chức.
7. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Phòng Tài chính - Kế hoạch.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tài chính - Kế hoạch.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã và các phòng chuyên môn.

8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.
9. Lệ phí:
- Đối với dự án có tổng mức đầu tư nhỏ hơn hoặc bằng 05 tỷ đồng: Chi phí thẩm tra quyết toán là 0,32%/TMĐT của dự án đó.

- Đối với dự án có tổng mức đầu tư lớn hơn 05 tỷ đồng đến 10 tỷ đồng: Chi phí thẩm tra quyết toán là 0,21%/TMĐT của dự án đó.

- Đối với dự án có tổng mức đầu tư lớn hơn 10 tỷ đồng đến 50 tỷ đồng: Chi phí thẩm tra quyết toán là 0,16%/TMĐT của dự án đó.

(Theo quy định tại mục VIII, Phần II của Thông tư 33/2007/TT-BTC ngày 09/4/2007 của Bộ Tài chính).
10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

Mẫu báo cáo quyết toán số 01, 02, 03, 04, 05, 06, 07, 08; Phụ lục 02, 04 (theo Thông tư 06/2007/TT-BXD ngày 25/7/2007 của Bộ Xây dựng).
11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Xây dựng số 16/2003/QH11 ngày 26/11/2003.

- Nghị định số 12/2009/NĐ-CP ngày 12/02/2009 của Chính phủ.

- Quyết định số 27/QĐ-UBND ngày 21/4/2009 của UBND tỉnh Đồng Nai.

- Thông tư 33/2007/TT-BTC ngày 09/4/2007 của Bộ Tài chính về việc hướng dẫn quyết toán dự án hoàn thành thuộc nguồn vốn Nhà nước./.
Đăng ký kinh doanh (cấp mới) đối với hộ kinh doanh cá thể

(Ban hành kèm theo Quyết định số 1948/QĐ-UBND 
ngày 14 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)

1. Lĩnh vực: Thành lập và hoạt động của doanh nghiệp.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cá nhân, tổ chức liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ cấp huyện để được hướng dẫn thủ tục và lấy mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính điền thông tin theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện:

- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân, tổ chức nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;

- Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết giấy hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ;

+ Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung cho kịp thời.

Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện để nhận kết quả.

 Thời gian nhận và trả kết quả hồ sơ trong ngày làm việc: 

- Sáng: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.

3. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.

4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Giấy đề nghị đăng ký kinh doanh (theo mẫu tại Phụ lục I-6 Thông tư số 03/2006/TT-BKH ngày 19/10/2006 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư);
- Bản sao giấy chứng minh nhân dân (kèm bản chính để đối chiếu);
- Bản sao hợp lệ chứng chỉ hành nghề của cá nhân hoặc đại diện hộ gia đình (đối với những ngành, nghề kinh doanh mà theo quy định của pháp luật phải có chứng chỉ hành nghề); 

- Bản sao hợp lệ văn bản xác nhận vốn pháp định của cơ quan, tổ chức có thẩm quyền (đối với những ngành, nghề kinh doanh yêu cầu phải có vốn pháp định).
b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).
5. Thời hạn giải quyết: 

Không quá 05 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân; tổ chức.

7. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Phòng Tài chính - Kế hoạch.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tài chính - Kế hoạch.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã và các phòng chuyên môn.

8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận.
9. Lệ phí:
Lệ phí cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh 30.000 đồng (mục 05, Điều 1, Quyết định số 09/2008/QĐ-UBND ngày 21/01/2008 của UBND tỉnh Đồng Nai  về việc thu lệ phí cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, cung cấp thông tin về đăng ký kinh doanh).
10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

Mẫu số số I-6.
- Giấy đề nghị đăng ký kinh doanh hộ kinh doanh.

- Giấy xác nhận địa điểm kinh doanh.

(Thông tư số 03/2006/TT-BKH ngày 19/10/2006 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư hướng dẫn một số nội dung về hồ sơ, trình tự, thủ tục đăng ký kinh doanh).
11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Nghị định số 88/2006/NĐ-CP ngày 29/8/2006 về đăng ký kinh doanh.
- Thông tư số 03/2006/TT-BKH ngày 19/10/2006 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư hướng dẫn một số nội dung về hồ sơ, trình tự, thủ tục đăng ký kinh doanh.
- Quyết định số 09/2008/QĐ-UBND ngày 21/01/2008 của UBND tỉnh Đồng Nai về việc thu lệ phí cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, cung cấp thông tin về đăng ký kinh doanh./.
Cấp lại giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh do thay đổi nội dung

đăng ký kinh doanh đối với hộ kinh doanh cá thể

(Ban hành kèm theo Quyết định số 1948/QĐ-UBND
 ngày 14 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)

1. Lĩnh vực: Thành lập và hoạt động của doanh nghiệp.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cá nhân, tổ chức liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ cấp huyện để được hướng dẫn thủ tục và lấy mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính điền thông tin theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện:

- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân, tổ chức nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;

- Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết giấy hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ;

+ Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung cho kịp thời.

Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện để nhận kết quả.

 Thời gian nhận và trả kết quả hồ sơ trong ngày làm việc: 

- Sáng: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.

3. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.
4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Thông báo thay đổi nội dung đăng ký kinh doanh của hộ kinh doanh (theo mẫu tại Phụ lục III-6 Thông tư số 03/2006/TT-BKH ngày 19/10/2006 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư);
- Bản chính giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh;
- Bản sao hợp lệ chứng chỉ hành nghề của cá nhân hoặc đại diện hộ gia đình (đối với những ngành, nghề kinh doanh mà theo quy định của pháp luật phải có chứng chỉ hành nghề); 

- Bản sao hợp lệ văn bản xác nhận vốn pháp định của cơ quan, tổ chức có thẩm quyền (đối với những ngành, nghề kinh doanh yêu cầu phải có vốn pháp định).
b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).
5. Thời hạn giải quyết: 

Không quá 05 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.
7. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Phòng Tài chính - Kế hoạch.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tài chính - Kế hoạch.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã và các phòng chuyên môn.

8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận.

9. Lệ phí:
Lệ phí cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh 20.000 đồng (mục 05, Điều 1, Quyết định số 09/2008/QĐ-UBND ngày 21/01/2008 của UBND tỉnh Đồng Nai  về việc thu lệ phí cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, cung cấp thông tin về đăng ký kinh doanh). 

10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

Mẫu số số III-6 thông báo thay đổi nội dung đăng ký kinh doanh của hộ kinh doanh.
(Thông tư số 03/2006/TT-BKH ngày 19/10/2006 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư hướng dẫn một số nội dung về hồ sơ, trình tự, thủ tục đăng ký kinh doanh).
11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Nghị định số 88/2006/NĐ-CP ngày 29/8/2006 về đăng ký kinh doanh.
- Thông tư số 03/2006/TT-BKH ngày 19/10/2006 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư hướng dẫn một số nội dung về hồ sơ, trình tự, thủ tục đăng ký kinh doanh.
- Quyết định số 09/2008/QĐ-UBND ngày 21/01/2008 của UBND tỉnh Đồng Nai về việc thu lệ phí cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, cung cấp thông tin về đăng ký kinh doanh./.
Cấp lại giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh đối với hộ kinh doanh

(trường hợp bị mất)

(Ban hành kèm theo Quyết định số 1948/QĐ-UBND 
ngày 14 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)

1. Lĩnh vực: Thành lập và hoạt động của doanh nghiệp.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cá nhân, tổ chức liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ cấp huyện để được hướng dẫn thủ tục và lấy mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính điền thông tin theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện:

- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân, tổ chức nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;

- Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết giấy hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ;

+ Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung cho kịp thời.

Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện để nhận kết quả.

 Thời gian nhận và trả kết quả hồ sơ trong ngày làm việc: 

- Sáng: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.

3. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.
4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

· Giấy đề nghị cấp lại giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh của hộ kinh doanh.
· Xác nhận của cơ quan Công an (xã, thị trấn) về việc khai báo mất giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

· Giấy tờ của cơ quan báo, đài về việc nhận đăng thông báo mất giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hoặc tờ báo đã đăng thông tin này.

· Bản sao hợp lệ chứng chỉ hành nghề của cá nhân hoặc đại diện hộ gia đình (đối với những ngành, nghề kinh doanh mà theo quy định của pháp luật phải có chứng chỉ hành nghề).
· Bản sao CMND, hộ khẩu.
Bản sao hợp lệ văn bản xác nhận vốn pháp định của cơ quan, tổ chức có thẩm quyền (đối với những ngành, nghề kinh doanh yêu cầu phải có vốn pháp định).
b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).
5. Thời hạn giải quyết: 

Không quá 05 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.
7. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Phòng Tài chính - Kế hoạch.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tài chính - Kế hoạch.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã và các phòng chuyên môn.

8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận.
9. Lệ phí:
Lệ phí cấp thay đổi giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh 20.000 đồng (mục 5, Điều 1, Quyết định số 09/2008/QĐ-UBND ngày 21/01/2008 của UBND tỉnh Đồng Nai về việc thu lệ phí cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, cung cấp thông tin về đăng ký kinh doanh). 

10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Giấy đề nghị cấp lại giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh của hộ kinh doanh. 
- Xác nhận của cơ quan Công an (xã, thị trấn) về việc khai báo mất giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.
11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Nghị định số 88/2006/NĐ-CP ngày 29/8/2006 về đăng ký kinh doanh.
- Thông tư số 03/2006/TT-BKH ngày 19/10/2006 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư hướng dẫn một số nội dung về hồ sơ, trình tự, thủ tục đăng ký kinh doanh.
- Quyết định số 09/2008/QĐ-UBND ngày 21/01/2008 của UBND tỉnh Đồng Nai về việc thu lệ phí cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, cung cấp thông tin về đăng ký kinh doanh./.
Cấp lại giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh đối với hộ kinh doanh

(trường hợp bị rách, nát, cháy hoặc bị tiêu hủy dưới hình thức khác)

(Ban hành kèm theo Quyết định số 1948/QĐ-UBND
 ngày 14 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)

1. Lĩnh vực: Thành lập và hoạt động của doanh nghiệp.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cá nhân, tổ chức liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ cấp huyện để được hướng dẫn thủ tục và lấy mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính điền thông tin theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện:

- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân, tổ chức nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;

- Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết giấy hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ;

+ Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung cho kịp thời.

Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện để nhận kết quả.

 Thời gian nhận và trả kết quả hồ sơ trong ngày làm việc: 

- Sáng: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.

3. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.
4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

· Giấy đề nghị nêu rõ lý do xin cấp lại giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh;
· Bản sao hợp lệ chứng chỉ hành nghề của cá nhân hoặc đại diện hộ gia đình (đối với những ngành, nghề kinh doanh mà theo quy định của pháp luật phải có chứng chỉ hành nghề); 

· Bản sao CMND, hộ khẩu;

Bản sao hợp lệ văn bản xác nhận vốn pháp định của cơ quan, tổ chức có thẩm quyền (đối với những ngành, nghề kinh doanh yêu cầu phải có vốn pháp định).
b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).
5. Thời hạn giải quyết: 

Không quá 05 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.
7. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Phòng Tài chính - Kế hoạch.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tài chính - Kế hoạch.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã và các phòng chuyên môn.

8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận.
9. Lệ phí:
Lệ phí cấp thay đổi giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh 20.000 đồng (mục 5, Điều 1, Quyết định số 09/2008/QĐ-UBND ngày 21/01/2008 của UBND tỉnh Đồng Nai về việc thu lệ phí cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, cung cấp thông tin về đăng ký kinh doanh). 

10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

Giấy đề nghị nêu rõ lý do xin cấp lại giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh. 

11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Nghị định số 88/2006/NĐ-CP ngày 29/8/2006 về đăng ký kinh doanh.
- Thông tư số 03/2006/TT-BKH ngày 19/10/2006 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư hướng dẫn một số nội dung về hồ sơ, trình tự, thủ tục đăng ký kinh doanh.
- Quyết định số 09/2008/QĐ-UBND ngày 21/01/2008 của UBND tỉnh Đồng Nai về việc thu lệ phí cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, cung cấp thông tin về đăng ký kinh doanh./.
Thu hồi giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hợp tác xã đối với

trường hợp bị giải thể bắt buộc

(Ban hành kèm theo Quyết định số 1948/QĐ-UBND

 ngày 14 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)

1. Lĩnh vực: Thành lập và hoạt động của hợp tác xã.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cá nhân, tổ chức liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ cấp huyện để được hướng dẫn thủ tục và lấy mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính điền thông tin theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện:

- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân, tổ chức nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;

- Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết giấy hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ;

+ Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung cho kịp thời.

Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện để nhận kết quả.

 Thời gian nhận và trả kết quả hồ sơ trong ngày làm việc: 

- Sáng: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.

3. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.
4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Đơn xin giải thể hợp tác xã (HTX).

- Nghị quyết đại hội xã viên về việc giải thể HTX.
b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).
5. Thời hạn giải quyết: 

Không quá 07 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân; tổ chức.
7. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Phòng Tài chính - Kế hoạch.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tài chính - Kế hoạch.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã và các phòng chuyên môn.

8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.
9. Lệ phí: Không.
10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Hợp tác xã 2003.

- Nghị định số 87/2005/NĐ-CP ngày 11/7/2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh HTX.

- Nghị định 177/2004/NĐ-CP ngày 12/10/2004 quy định chi tiết một số điều của Luật HTX.

- Thông tư 05/2005/TT-BKH ngày 19/12/2005 của Bộ KHĐT./.
Thu hồi giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hợp tác xã

đối với trường hợp giải thể tự nguyện

(Ban hành kèm theo Quyết định số 1948/QĐ-UBND 
ngày 14 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)

1. Lĩnh vực: Thành lập và hoạt động của hợp tác xã.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cá nhân, tổ chức liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ cấp huyện để được hướng dẫn thủ tục và lấy mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính điền thông tin theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện:

- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân, tổ chức nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;

- Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết giấy hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ;

+ Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung cho kịp thời.

Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện để nhận kết quả.

 Thời gian nhận và trả kết quả hồ sơ trong ngày làm việc: 

- Sáng: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.

3. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.
4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Đơn xin giải thể hợp tác xã (HTX).

- Nghị quyết đại hội xã viên về việc giải thể HTX.
b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).
5. Thời hạn giải quyết: 

Không quá 07 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân; tổ chức.

7. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Phòng Tài chính - Kế hoạch.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tài chính - Kế hoạch.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã và các phòng chuyên môn.

8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản xác nhận.
9. Lệ phí: Không.
10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Hợp tác xã 2003.
- Nghị định số 87/2005/NĐ-CP ngày 11/7/2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh HTX.

- Thông tư 05/2005/TT-BKH ngày 19/12/2005 của Bộ KHĐT./.
Tạm ngừng kinh doanh của hộ kinh doanh của hợp tác xã
(Ban hành kèm theo Quyết định số 1948/QĐ-UBND 
ngày 14 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)

1. Lĩnh vực: Thành lập và hoạt động của doanh nghiệp.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cá nhân, tổ chức liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ cấp huyện để được hướng dẫn thủ tục và lấy mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính điền thông tin theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện:

- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân, tổ chức nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;

- Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết giấy hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ;

+ Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung cho kịp thời.

Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện để nhận kết quả.

 Thời gian nhận và trả kết quả hồ sơ trong ngày làm việc: 

- Sáng: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.

3. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.
4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Thông báo tạm ngừng kinh doanh của hộ kinh doanh (Phụ lục V-5).
b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).
5. Thời hạn giải quyết: 

Không quá 04 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.
7. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Phòng Tài chính - Kế hoạch.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tài chính - Kế hoạch.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã và các phòng chuyên môn.

8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản chấp thuận.
9. Lệ phí: Không.
10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

Thông báo tạm ngừng kinh doanh của hộ kinh doanh (Phụ lục V-5) (Thông tư số 03/2006/TT-BKH ngày 19/10/2006 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư hướng dẫn một số nội dung về hồ sơ, trình tự, thủ tục đăng ký kinh doanh.
11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Nghị định số 88/2006/NĐ-CP ngày 29/8/2006 về đăng ký kinh doanh.

- Thông tư số 03/2006/TT-BKH ngày 19/10/2006 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư hướng dẫn một số nội dung về hồ sơ, trình tự, thủ tục đăng ký kinh doanh./.
Chấm dứt hoạt động kinh doanh của hộ gia đình, cá nhân
(Ban hành kèm theo Quyết định số 1948/QĐ-UBND 
ngày 14 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)

1. Lĩnh vực: Thành lập và hoạt động của doanh nghiệp.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cá nhân, tổ chức liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ cấp huyện để được hướng dẫn thủ tục và lấy mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính điền thông tin theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện:

- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân, tổ chức nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;

- Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết giấy hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ;

+ Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung cho kịp thời.

Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện để nhận kết quả.

 Thời gian nhận và trả kết quả hồ sơ trong ngày làm việc: 

- Sáng: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.

3. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.

4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Thông báo chấm dứt hoạt động kinh doanh.
- Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh. 

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).
5. Thời hạn giải quyết: 

Không quá 01 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.
7. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Phòng Tài chính - Kế hoạch.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tài chính - Kế hoạch.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã.
8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy biên nhận.
9. Lệ phí: Không.

10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

Thông báo tạm ngừng kinh doanh của hộ kinh doanh (Phụ lục V-5) (Thông tư số 03/2006/TT-BKH ngày 19/10/2006 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư hướng dẫn một số nội dung về hồ sơ, trình tự, thủ tục đăng ký kinh doanh.
11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Nghị định số 88/2006/NĐ-CP ngày 29/8/2006 về đăng ký kinh doanh./.
Đăng ký kinh doanh (cấp mới) đối với hợp tác xã

(Ban hành kèm theo Quyết định số 1948/QĐ-UBND 
ngày 14 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)

1. Lĩnh vực: Thành lập và hoạt động của hợp tác xã.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cá nhân, tổ chức liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ cấp huyện để được hướng dẫn thủ tục và lấy mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính điền thông tin theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện:

- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân, tổ chức nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật.
- Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết giấy hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ;

+ Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung cho kịp thời.

Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện để nhận kết quả.

 Thời gian nhận và trả kết quả hồ sơ trong ngày làm việc: 

- Sáng: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.

3. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.

4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

· Đơn đăng ký kinh doanh hợp tác xã (mẫu HTXMĐ).
· Điều lệ hợp tác xã.

· Số lượng xã viên, danh sách ban quản trị, ban kiểm soát hợp tác xã  (mẫu HTXDS).
· Biên bản đã thông qua tại đại hội thành lập hợp tác xã.

· Bản sao hợp lệ chứng chỉ hành nghề của ít nhất một người trong ban quản trị (trường hợp kinh doanh ngành, nghề phải có chứng chỉ hành nghề).
Bản sao hợp lệ xác nhận vốn pháp định do cơ quan có thẩm quyền cấp cho hợp tác xã (trường hợp kinh doanh ngành, nghề phải có vốn pháp định.
b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).
5. Thời hạn giải quyết: 

Không quá 10 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân; tổ chức.
7. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Phòng Tài chính - Kế hoạch.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tài chính - Kế hoạch.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã và các phòng chuyên môn.

8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy đăng ký.
9. Lệ phí: 

Lệ phí cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hợp tác xã 100.000 đồng (mục 5, Điều 1, Quyết định số 09/2008/QĐ-UBND ngày 21/01/2008 của UBND tỉnh Đồng Nai về việc thu lệ phí cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, cung cấp thông tin về đăng ký kinh doanh).
10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Đơn đăng ký kinh doanh hợp tác xã.
- Số lượng xã viên, danh sách ban quản trị, ban kiểm soát hợp tác xã (mẫu HTXDS).
(Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15/12/2005).
11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Nghị định số 87/2005/NĐ-CP ngày 11/7/2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh HTX.

- Thông tư 05/2005/TT-BKH ngày 15/12/2005 của Bộ KHĐT.

- Quyết định số 09/2008/QĐ-UBND ngày 21/01/2008 của UBND tỉnh Đồng Nai về việc thu lệ phí cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, cung cấp thông tin về đăng ký kinh doanh./.
Đăng ký lập chi nhánh, văn phòng đại diện trực thuộc hợp tác xã

(Ban hành kèm theo Quyết định số 1948/QĐ-UBND 
ngày 14 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)

1. Lĩnh vực: Thành lập và hoạt động của hợp tác xã.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cá nhân, tổ chức liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ cấp huyện để được hướng dẫn thủ tục và lấy mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính điền thông tin theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện:

- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân, tổ chức nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;

- Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết giấy hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ;

+ Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung cho kịp thời.

Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện để nhận kết quả.

 Thời gian nhận và trả kết quả hồ sơ trong ngày làm việc: 

- Sáng: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.

3. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.

4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

· Thông báo lập chi nhánh/văn phòng đại diện (HTXTB-1).
· Bản sao hợp lệ giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.
Quyết định bằng văn bản của ban quản trị về việc mở chi nhánh, văn phòng đại diện, cử người đứng đầu chi nhánh, văn phòng đại diện và biên bản hoặc nghị quyết của đại hội xã viên về việc mở chi nhánh, văn phòng đại diện hợp tác xã.

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).
5. Thời hạn giải quyết: 

Không quá 15 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân; tổ chức.
7. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Phòng Tài chính - Kế hoạch.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tài chính - Kế hoạch.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã và các phòng chuyên môn.

8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy đăng ký.
9. Lệ phí: 

Lệ phí cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh chi nhánh, văn phòng đại diện hợp tác xã 20.000 đồng (mục 5, Điều 1, Quyết định số 09/2008/QĐ-UBND ngày 21/01/2008 của UBND tỉnh Đồng Nai về việc thu lệ phí cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, cung cấp thông tin về đăng ký kinh doanh).
10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Thông báo lập chi nhánh/văn phòng đại diện (HTXTB-1).
- Quyết định bằng văn bản của ban quản trị về việc mở chi nhánh, văn phòng đại diện, cử người đứng đầu chi nhánh, văn phòng đại diện và biên bản hoặc nghị quyết của đại hội xã viên về việc mở chi nhánh, văn phòng đại diện hợp tác xã.
(Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15/12/2005).
11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Nghị định số 87/2005/NĐ-CP ngày 11/7/2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh HTX.

- Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15/12/2005 hướng dẫn một số quy định tại Nghị định số 87/2005/NĐ-CP ngày 11/7/2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh hợp tác xã.

- Quyết định số 09/2008/QĐ-UBND ngày 21/01/2008 của UBND tỉnh Đồng Nai về việc thu lệ phí cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, cung cấp thông tin về đăng ký kinh doanh./.
Đăng ký thay đổi, bổ sung ngành, nghề kinh doanh của hợp tác xã

(Ban hành kèm theo Quyết định số 1948/QĐ-UBND 
ngày 14 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)

1. Lĩnh vực: Thành lập và hoạt động của hợp tác xã.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cá nhân, tổ chức liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ cấp huyện để được hướng dẫn thủ tục và lấy mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính điền thông tin theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện:

- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân, tổ chức nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;

- Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết giấy hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ;

+ Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung cho kịp thời.

Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện để nhận kết quả.

 Thời gian nhận và trả kết quả hồ sơ trong ngày làm việc: 

- Sáng: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.

3. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.
4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

· Thông báo về đăng ký kinh doanh (mẫu HTXTB-2).
· Biên bản hoặc nghị quyết của đại hội xã viên về việc thay đổi, bổ sung ngành nghề kinh doanh.
· Bản sao hợp lệ chứng chỉ hành nghề của ít nhất một người trong ban quản trị (trường hợp kinh doanh ngành, nghề phải có chứng chỉ hành nghề).
· Bản sao hợp lệ xác nhận vốn pháp định do cơ quan có thẩm quyền cấp cho hợp tác xã (trường hợp kinh doanh ngành, nghề phải có vốn pháp định).
b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).
5. Thời hạn giải quyết: 

Không quá 07 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân; tổ chức.
7. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Phòng Tài chính - Kế hoạch.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tài chính - Kế hoạch.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã và các phòng chuyên môn.

8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy đăng ký.
9. Lệ phí: 

Lệ phí cấp đăng ký thay đổi nội dung đăng ký kinh doanh cho hợp tác xã 20.000 đồng (mục 5, Điều 1, Quyết định số 09/2008/QĐ-UBND ngày 21/01/2008 của UBND tỉnh Đồng Nai về việc thu lệ phí cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, cung cấp thông tin về đăng ký kinh doanh).
10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Thông báo về đăng ký kinh doanh (mẫu HTXTB-2).
- Biên bản hoặc nghị quyết của đại hội xã viên về việc thay đổi, bổ sung ngành nghề kinh doanh.
(Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15/12/2005).
11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Nghị định số 87/2005/NĐ-CP ngày 11/7/2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh HTX.

- Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15/12/2005 hướng dẫn một số quy định tại Nghị định số 87/2005/NĐ-CP ngày 11/7/2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh hợp tác xã.

- Quyết định số 09/2008/QĐ-UBND ngày 21/01/2008 của UBND tỉnh Đồng Nai về việc thu lệ phí cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, cung cấp thông tin về đăng ký kinh doanh./.
Đăng ký thay đổi nơi đăng ký kinh doanh của hợp tác xã

(Ban hành kèm theo Quyết định số 1948/QĐ-UBND 
ngày 14 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)
1. Lĩnh vực: Thành lập và hoạt động của hợp tác xã.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cá nhân, tổ chức liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ cấp huyện để được hướng dẫn thủ tục và lấy mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính điền thông tin theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện:

- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân, tổ chức nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;

- Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết giấy hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ;

+ Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung cho kịp thời.

Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện để nhận kết quả.

 Thời gian nhận và trả kết quả hồ sơ trong ngày làm việc: 

- Sáng: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.

3. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.
4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

· Thông báo về đăng ký kinh doanh (mẫu HTXTB-2).
Quyết định bằng văn bản của ban quản trị và biên bản hoặc nghị quyết của đại hội xã viên về việc thay đổi nơi đăng ký kinh doanh của hợp tác xã. 

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).
5. Thời hạn giải quyết: 

Không quá 07 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân; tổ chức.
7. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Phòng Tài chính - Kế hoạch.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tài chính - Kế hoạch.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã và các phòng chuyên môn.

8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận.
9. Lệ phí: 

Lệ phí cấp đăng ký thay đổi nội dung đăng ký kinh doanh cho hợp tác xã 20.000 đồng (mục 5, Điều 1, Quyết định số 09/2008/QĐ-UBND ngày 21/01/2008 của UBND tỉnh Đồng Nai về việc thu lệ phí cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, cung cấp thông tin về đăng ký kinh doanh).

10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Thông báo về đăng ký kinh doanh (mẫu HTXTB-2).
- Quyết định bằng văn bản của ban quản trị và biên bản hoặc nghị quyết của đại hội xã viên về việc thay đổi nơi đăng ký kinh doanh của hợp tác xã.

(Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15/12/2005).
11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Nghị định số 87/2005/NĐ-CP ngày 11/7/2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh HTX.

- Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15/12/2005 hướng dẫn một số quy định tại Nghị định số 87/2005/NĐ-CP ngày 11/7/2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh hợp tác xã.

- Quyết định số 09/2008/QĐ-UBND ngày 21/01/2008 của UBND tỉnh Đồng Nai về việc thu lệ phí cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, cung cấp thông tin về đăng ký kinh doanh./.
Đăng ký đổi tên hợp tác xã

(Ban hành kèm theo Quyết định số 1948/QĐ-UBND
ngày 14 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)

1. Lĩnh vực: Thành lập và hoạt động của hợp tác xã.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cá nhân, tổ chức liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ cấp huyện để được hướng dẫn thủ tục và lấy mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính điền thông tin theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện:

- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân, tổ chức nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;

- Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết giấy hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ;

+ Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung cho kịp thời.

Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện để nhận kết quả.

 Thời gian nhận và trả kết quả hồ sơ trong ngày làm việc: 

- Sáng: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.

3. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.
4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Thông báo về đăng ký kinh doanh (mẫu HTXTB-2).
- Quyết định bằng văn bản của ban quản trị và biên bản hoặc nghị quyết của đại hội xã viên về việc đổi tên hợp tác xã.
b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).
5. Thời hạn giải quyết: 

Không quá 07 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân; tổ chức.
7. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Phòng Tài chính - Kế hoạch.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tài chính - Kế hoạch.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã và các phòng chuyên môn.

8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy phép.
9. Lệ phí: 

Lệ phí cấp đăng ký thay đổi nội dung đăng ký kinh doanh cho hợp tác xã 20.000 đồng (mục 5, Điều 1, Quyết định số 09/2008/QĐ-UBND ngày 21/01/2008 của UBND tỉnh Đồng Nai về việc thu lệ phí cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, cung cấp thông tin về đăng ký kinh doanh).
10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Thông báo về đăng ký kinh doanh (mẫu HTXTB-2).
- Quyết định bằng văn bản của ban quản trị và biên bản hoặc nghị quyết của đại hội xã viên về việc thay đổi nơi đăng ký kinh doanh của hợp tác xã. 

(Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15/12/2005).
11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Nghị định số 87/2005/NĐ-CP ngày 11/7/2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh HTX.

- Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15/12/2005 hướng dẫn một số quy định tại Nghị định số 87/2005/NĐ-CP ngày 11/7/2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh hợp tác xã.

- Quyết định số 09/2008/QĐ-UBND ngày 21/01/2008 của UBND tỉnh Đồng Nai về việc thu lệ phí cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, cung cấp thông tin về đăng ký kinh doanh./.
Đăng ký thay đổi số lượng xã viên, người đại diện theo pháp luật,

danh sách ban quản trị; ban kiểm soát hợp tác xã

(Ban hành kèm theo Quyết định số 1948/QĐ-UBND 
ngày 14 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)

1. Lĩnh vực: Thành lập và hoạt động của hợp tác xã.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cá nhân, tổ chức liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ cấp huyện để được hướng dẫn thủ tục và lấy mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính điền thông tin theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện:

- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân, tổ chức nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;

- Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết giấy hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ;

+ Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung cho kịp thời.

Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện để nhận kết quả.

 Thời gian nhận và trả kết quả hồ sơ trong ngày làm việc: 

- Sáng: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.

3. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.
4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Thông báo về đăng ký kinh doanh (mẫu HTXTB-2).
- Quyết định bằng văn bản của ban quản trị, biên bản hoặc nghị quyết của đại hội xã viên về việc khai trừ xã viên, kết nạp xã viên mới, xã viên ra khỏi hợp tác xã làm thay đổi số lượng xã viên của hợp tác xã. Quyết định bằng văn bản của ban quản trị, biên bản hoặc nghị quyết của đại hội xã viên về việc thay đổi người đại diện theo pháp luật của hợp tác xã, danh sách ban quản trị; ban kiểm soát của hợp tác xã.
b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).
5. Thời hạn giải quyết: 

Không quá 07 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân; tổ chức.
7. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Phòng Tài chính - Kế hoạch.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tài chính - Kế hoạch.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã và các phòng chuyên môn.

8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy đăng ký.
9. Lệ phí: 

Lệ phí cấp đăng ký thay đổi nội dung đăng ký kinh doanh cho hợp tác xã 20.000 đồng (mục 5, Điều 1, Quyết định số 09/2008/QĐ-UBND ngày 21/01/2008 của UBND tỉnh Đồng Nai về việc thu lệ phí cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, cung cấp thông tin về đăng ký kinh doanh).
10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Thông báo về đăng ký kinh doanh (mẫu HTXTB-2).
- Quyết định bằng văn bản của ban quản trị, biên bản hoặc nghị quyết của đại hội xã viên về việc khai trừ xã viên, kết nạp xã viên mới, xã viên ra khỏi hợp tác xã làm thay đổi số lượng xã viên của hợp tác xã. Quyết định bằng văn bản của ban quản trị, biên bản hoặc nghị quyết của đại hội xã viên về việc thay đổi người đại diện theo pháp luật của hợp tác xã, danh sách ban quản trị; ban kiểm soát của hợp tác xã.
(Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15/12/2005).
11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Hợp tác xã năm 2003.
- Nghị định số 87/2005/NĐ-CP ngày 11/7/2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh HTX.

- Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15/12/2005 hướng dẫn một số quy định tại Nghị định số 87/2005/NĐ-CP ngày 11/7/2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh hợp tác xã.

- Quyết định số 09/2008/QĐ-UBND ngày 21/01/2008 của UBND tỉnh Đồng Nai về việc thu lệ phí cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, cung cấp thông tin về đăng ký kinh doanh./.
Đăng ký thay đổi vốn điều lệ hợp tác xã

(Ban hành kèm theo Quyết định số 1948/QĐ-UBND 
ngày 14 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)

1. Lĩnh vực: Thành lập và hoạt động của hợp tác xã.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cá nhân, tổ chức liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ cấp huyện để được hướng dẫn thủ tục và lấy mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính điền thông tin theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện:

- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân, tổ chức nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;

- Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết giấy hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ;

+ Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung cho kịp thời.

Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện để nhận kết quả.

 Thời gian nhận và trả kết quả hồ sơ trong ngày làm việc: 

- Sáng: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.

3. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.

4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Thông báo về đăng ký kinh doanh (mẫu HTXTB-2).
- Quyết định bằng văn bản của ban quản trị và biên bản hoặc nghị quyết của đại hội xã viên về việc thay đổi vốn điều lệ của hợp tác xã.

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).
5. Thời hạn giải quyết: 

Không quá 07 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân; tổ chức.
7. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Phòng Tài chính - Kế hoạch.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tài chính - Kế hoạch.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã và các phòng chuyên môn.

8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận.
9. Lệ phí: 

Lệ phí cấp đăng ký thay đổi nội dung đăng ký kinh doanh cho hợp tác xã 20.000 đồng (mục 5, Điều 1, Quyết định số 09/2008/QĐ-UBND ngày 21/01/2008 của UBND tỉnh Đồng Nai về việc thu lệ phí cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, cung cấp thông tin về đăng ký kinh doanh.

10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Thông báo về đăng ký kinh doanh (Mẫu HTXTB-2).
- Quyết định bằng văn bản của ban quản trị và biên bản hoặc nghị quyết của đại hội xã viên về việc thay đổi vốn điều lệ của hợp tác xã. 

(Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15/12/2005).
11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Nghị định số 87/2005/NĐ-CP ngày 11/7/2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh HTX.

- Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15/12/2005 hướng dẫn một số quy định tại Nghị định số 87/2005/NĐ-CP ngày 11/7/2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh hợp tác xã.

- Quyết định số 09/2008/QĐ-UBND ngày 21/01/2008 của UBND tỉnh Đồng Nai về việc thu lệ phí cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, cung cấp thông tin về đăng ký kinh doanh./.
Đăng ký sửa đổi điều lệ hợp tác xã

(Ban hành kèm theo Quyết định số 1948/QĐ-UBND 
ngày 14 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)

1. Lĩnh vực: Thành lập và hoạt động của hợp tác xã.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cá nhân, tổ chức liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ cấp huyện để được hướng dẫn thủ tục và lấy mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính điền thông tin theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện:

- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân, tổ chức nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;

- Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết giấy hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ;

+ Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung cho kịp thời.

Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện để nhận kết quả.

 Thời gian nhận và trả kết quả hồ sơ trong ngày làm việc: 

- Sáng: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.

3. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.

4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

Thông báo về đăng ký kinh doanh (mẫu HTXTB-2).
Quyết định bằng văn bản của ban quản trị và biên bản hoặc nghị quyết của đại hội xã viên về việc sửa đổi điều lệ hợp tác xã và điều lệ đã được sửa đổi, bổ sung.

Văn bản giải trình những nội dung sửa đổi của điều lệ mới so với điều lệ cũ.
b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).
5. Thời hạn giải quyết: 

Không quá 07 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân; tổ chức.

7. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Phòng Tài chính - Kế hoạch.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tài chính - Kế hoạch.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã và các phòng chuyên môn.

8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận.
9. Lệ phí: 

Lệ phí cấp đăng ký thay đổi nội dung đăng ký kinh doanh cho hợp tác xã 20.000 đồng (mục 5, Điều 1, Quyết định số 09/2008/QĐ-UBND ngày 21/01/2008 của UBND tỉnh Đồng Nai về việc thu lệ phí cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, cung cấp thông tin về đăng ký kinh doanh).
10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Thông báo về đăng ký kinh doanh (mẫu HTXTB-2).
- Quyết định bằng văn bản của ban quản trị và biên bản hoặc nghị quyết của đại hội xã viên về việc đổi tên của hợp tác xã.
- Văn bản giải trình những nội dung sửa đổi của điều lệ mới so với điều lệ cũ.
(Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15/12/2005).
11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Nghị định số 87/2005/NĐ-CP ngày 11/7/2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh HTX.

- Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15/12/2005 hướng dẫn một số quy định tại Nghị định số 87/2005/NĐ-CP ngày 11/7/2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh hợp tác xã.

- Quyết định số 09/2008/QĐ-UBND ngày 21/01/2008 của UBND tỉnh Đồng Nai về việc thu lệ phí cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, cung cấp thông tin về đăng ký kinh doanh./.
Thông báo tạm ngừng kinh doanh của hợp tác xã

(Ban hành kèm theo Quyết định số 1948/QĐ-UBND 
ngày 14 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)

1. Lĩnh vực: Thành lập và hoạt động của hợp tác xã.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cá nhân, tổ chức liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ cấp huyện để được hướng dẫn thủ tục và lấy mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính điền thông tin theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện:

- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân, tổ chức nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;

- Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết giấy hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ;

+ Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung cho kịp thời.

Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện để nhận kết quả.

 Thời gian nhận và trả kết quả hồ sơ trong ngày làm việc: 

- Sáng: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.

3. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.
4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Giấy thông báo tạm ngưng hoặc chấm dứt hoạt động đăng ký kinh doanh;
- Quyết định bằng văn bản của ban quản trị và biên bản hoặc nghị quyết của đại hội xã viên, quyết định bằng văn bản của ban quản trị về việc tạm ngừng hoặc chấm dứt hoạt động của hợp tác xã;

- Bản chính giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).
5. Thời hạn giải quyết: 

Không quá 03 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân; tổ chức.
7. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Phòng Tài chính - Kế hoạch.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tài chính - Kế hoạch.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã và các phòng chuyên môn.

8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy biên nhận.
9. Lệ phí: 

Lệ phí cấp đăng ký thay đổi nội dung đăng ký kinh doanh cho hợp tác xã 20.000 đồng (mục 5, Điều 1, Quyết định số 09/2008/QĐ-UBND ngày 21/01/2008 của UBND tỉnh Đồng Nai về việc thu lệ phí cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, cung cấp thông tin về đăng ký kinh doanh).

10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Thông báo về đăng ký kinh doanh (mẫu HTXTB-2).

- Quyết định bằng văn bản của ban quản trị và biên bản hoặc nghị quyết của đại hội xã viên về việc tạm ngừng kinh doanh của hợp tác xã.

(Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15/12/2005).
11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Nghị định số 87/2005/NĐ-CP ngày 11/7/2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh HTX.

- Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15/12/2005 hướng dẫn một số quy định tại Nghị định số 87/2005/NĐ-CP ngày 11/7/2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh hợp tác xã./.
Đăng ký thay đổi địa chỉ trụ sở chính của hợp tác xã

(trong phạm vi tỉnh)

(Ban hành kèm theo Quyết định số 1948/QĐ-UBND
 ngày 14 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)

1. Lĩnh vực: Thành lập và hoạt động của hợp tác xã.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cá nhân, tổ chức liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ cấp huyện để được hướng dẫn thủ tục và lấy mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính điền thông tin theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện:

- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân, tổ chức nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;

- Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết giấy hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ;

+ Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung cho kịp thời.

Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện để nhận kết quả.

 Thời gian nhận và trả kết quả hồ sơ trong ngày làm việc: 

- Sáng: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.

3. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.
4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Thông báo về đăng ký kinh doanh (mẫu HTXTB-2).
- Quyết định bằng văn bản của ban quản trị và biên bản hoặc nghị quyết của đại hội xã viên, quyết định bằng văn bản của ban quản trị về việc thay đổi địa chỉ trụ sở chính của hợp tác xã.

- Đăng báo địa phương 3 kỳ.
- Thông báo địa chỉ trụ sở mới (sau 07 ngày).
b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).
5. Thời hạn giải quyết: 

Không quá 07 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân; tổ chức.
7. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Phòng Tài chính - Kế hoạch.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tài chính - Kế hoạch.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã và các phòng chuyên môn.

8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận.
9. Lệ phí: 

Lệ phí cấp đăng ký thay đổi nội dung đăng ký kinh doanh cho hợp tác xã 20.000 đồng (mục 5, Điều 1, Quyết định số 09/2008/QĐ-UBND ngày 21/01/2008 của UBND tỉnh Đồng Nai về việc thu lệ phí cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, cung cấp thông tin về đăng ký kinh doanh).
10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Thông báo về đăng ký kinh doanh (Mẫu HTXTB-2).
- Quyết định bằng văn bản của ban quản trị và biên bản hoặc nghị quyết của đại hội xã viên, quyết định bằng văn bản của ban quản trị về việc thay đổi địa chỉ trụ sở chính của hợp tác xã.
(Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15/12/2005).
11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Nghị định số 87/2005/NĐ-CP ngày 11/7/2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh HTX.

- Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15/12/2005 hướng dẫn một số quy định tại Nghị định số 87/2005/NĐ-CP ngày 11/7/2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh hợp tác xã.

- Quyết định số 09/2008/QĐ-UBND ngày 21/01/2008 của UBND tỉnh Đồng Nai về việc thu lệ phí cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, cung cấp thông tin về đăng ký kinh doanh./.
Đăng ký thay đổi địa chỉ trụ sở chính của hợp tác xã

(sang tỉnh khác)

(Ban hành kèm theo Quyết định số 1948/QĐ-UBND 
ngày 14 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)

1. Lĩnh vực: Thành lập và hoạt động của hợp tác xã.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cá nhân, tổ chức liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ cấp huyện để được hướng dẫn thủ tục và lấy mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính điền thông tin theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện:

- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân, tổ chức nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;

- Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết giấy hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ;

+ Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung cho kịp thời.

Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện để nhận kết quả.

 Thời gian nhận và trả kết quả hồ sơ trong ngày làm việc: 

- Sáng: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.

3. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.
4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Thông báo về đăng ký kinh doanh (Mẫu HTXTB-2).
- Quyết định bằng văn bản của ban quản trị và biên bản hoặc nghị quyết của đại hội xã viên, quyết định bằng văn bản của ban quản trị về việc thay đổi địa chỉ trụ sở chính của hợp tác xã.

- Đăng báo địa phương 03 kỳ.

- Thông báo địa chỉ trụ sở mới (sau 15 ngày).

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).
5. Thời hạn giải quyết: 

Không quá 10 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân; tổ chức.
7. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Phòng Tài chính - Kế hoạch.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tài chính - Kế hoạch.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã và các phòng chuyên môn.

8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận.
9. Lệ phí: 

Lệ phí cấp đăng ký thay đổi nội dung đăng ký kinh doanh cho hợp tác xã 20.000 đồng (mục 5, Điều 1, Quyết định số 09/2008/QĐ-UBND ngày 21/01/2008 của UBND tỉnh Đồng Nai về việc thu lệ phí cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, cung cấp thông tin về đăng ký kinh doanh).
10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Thông báo về đăng ký kinh doanh (mẫu HTXTB-2).
- Quyết định bằng văn bản của ban quản trị và biên bản hoặc nghị quyết của đại hội xã viên, quyết định bằng văn bản của ban quản trị về việc thay đổi địa chỉ trụ sở chính của hợp tác xã.

(Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15/12/2005).
11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Nghị định số 87/2005/NĐ-CP ngày 11/7/2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh HTX.

- Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15/12/2005 hướng dẫn một số quy định tại Nghị định số 87/2005/NĐ-CP ngày 11/7/2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh hợp tác xã.

- Quyết định số 09/2008/QĐ-UBND ngày 21/01/2008 của UBND tỉnh Đồng Nai về việc thu lệ phí cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, cung cấp thông tin về đăng ký kinh doanh./.
Cấp lại giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh cho hợp tác xã, chi nhánh,

văn phòng đại diện của hợp tác xã (khi mất)

(Ban hành kèm theo Quyết định số 1948/QĐ-UBND
 ngày 14 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)

1. Lĩnh vực: Thành lập và hoạt động của hợp tác xã.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cá nhân, tổ chức liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ cấp huyện để được hướng dẫn thủ tục và lấy mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính điền thông tin theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện:

- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân, tổ chức nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;

- Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết giấy hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ;

+ Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung cho kịp thời.

Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện để nhận kết quả.

 Thời gian nhận và trả kết quả hồ sơ trong ngày làm việc: 

- Sáng: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.

3. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.
4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Đơn đề nghị cấp lại giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, giấy chứng nhận hoạt động chi nhánh, văn phòng đại diện.

- Xác nhận của cơ quan Công an về việc khai báo mất giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, giấy chứng nhận hoạt động chi nhánh, văn phòng đại diện.

- Giấy biên nhận của cơ quan thông tin đại chúng về việc đăng thông báo mất giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, giấy chứng nhận hoạt động chi nhánh, văn phòng đại diện của hợp tác xã hoặc bản in ba số báo đã đăng thông báo.

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).
5. Thời hạn giải quyết: 

Không quá 05 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân; tổ chức.
7. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Phòng Tài chính - Kế hoạch.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tài chính - Kế hoạch.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã và các phòng chuyên môn.

8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận.
9. Lệ phí: 

Lệ phí cấp lại giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh cho hợp tác xã 20.000 đồng (mục 5, Điều 1, Quyết định số 09/2008/QĐ-UBND ngày 21/01/2008 của UBND tỉnh Đồng Nai về việc thu lệ phí cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, cung cấp thông tin về đăng ký kinh doanh).
10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Đơn đề nghị cấp lại giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, giấy chứng nhận hoạt động chi nhánh, văn phòng đại diện.
- Xác nhận của cơ quan Công an về việc khai báo mất giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, giấy chứng nhận hoạt động chi nhánh, văn phòng đại diện.
- Giấy biên nhận của cơ quan thông tin đại chúng về việc đăng thông báo mất giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, giấy chứng nhận hoạt động chi nhánh, văn phòng đại diện của hợp tác xã hoặc bản in ba số báo đã đăng thông báo.
(Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15/12/2005).
11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Nghị định số 87/2005/NĐ-CP ngày 11/7/2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh HTX.

- Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15/12/2005 hướng dẫn một số quy định tại Nghị định số 87/2005/NĐ-CP ngày 11/7/2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh hợp tác xã.

- Quyết định số 09/2008/QĐ-UBND ngày 21/01/2008 của UBND tỉnh Đồng Nai về việc thu lệ phí cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, cung cấp thông tin về đăng ký kinh doanh./.
Cấp lại giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh cho hợp tác xã; chi nhánh,

văn phòng đại diện của hợp tác xã (khi bị mất, rách, nát, 

cháy hoặc bị tiêu hủy dưới hình thức khác)

(Ban hành kèm theo Quyết định số 1948/QĐ-UBND 
ngày 14 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)

1. Lĩnh vực: Thành lập và hoạt động của hợp tác xã.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cá nhân, tổ chức liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ cấp huyện để được hướng dẫn thủ tục và lấy mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính điền thông tin theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện:

- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân, tổ chức nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;

- Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết giấy hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ;

+ Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung cho kịp thời.

Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện để nhận kết quả.

 Thời gian nhận và trả kết quả hồ sơ trong ngày làm việc: 

- Sáng: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.

3. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.
4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Đơn đề nghị cấp lại giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hoặc giấy chứng nhận hoạt động của chi nhánh, văn phòng đại diện (nêu rõ lý do);

- Bản chính giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hoặc giấy chứng nhận đăng ký hoạt động của chi nhánh, văn phòng đại diện bị hư hỏng;

- Xác nhận của cơ quan Công an về việc mất giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh của hợp tác xã; biên lai xác nhận đăng bố cáo mất giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hoặc tờ báo địa phương đã đăng thông báo trong 03 số liên tiếp (đối với trường hợp bị mất).
b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).
5. Thời hạn giải quyết: 

Không quá 07 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân; tổ chức.
7. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Phòng Tài chính - Kế hoạch.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tài chính - Kế hoạch.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã và các phòng chuyên môn.

8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận.
9. Lệ phí: 

Lệ phí cấp lại giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh cho hợp tác xã 20.000 đồng (mục 5, Điều 1, Quyết định số 09/2008/QĐ-UBND ngày 21/01/2008 của UBND tỉnh Đồng Nai về việc thu lệ phí cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, cung cấp thông tin về đăng ký kinh doanh).
10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Hợp tác xã 2003.

- Nghị định số 87/2005/NĐ-CP ngày 11/7/2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh hợp tác xã.

- Nghị định số 177/2004/NĐ-CP ngày 12/10/2004 quy định chi tiết một số điều của Luật Hợp tác xã.

- Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15/12/2005 của Bộ KHĐT.

- Quyết định số 09/2008/QĐ-UBND ngày 21/01/2008 của UBND tỉnh Đồng Nai về việc thu lệ phí cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, cung cấp thông tin về đăng ký kinh doanh./.
Đăng ký kinh doanh hợp tác xã chia

(Ban hành kèm theo Quyết định số 1948/QĐ-UBND
ngày 14 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)

1. Lĩnh vực: Thành lập và hoạt động của hợp tác xã.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cá nhân, tổ chức liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ cấp huyện để được hướng dẫn thủ tục và lấy mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính điền thông tin theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện:

- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân, tổ chức nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;

- Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết giấy hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ;

+ Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung cho kịp thời.

Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện để nhận kết quả.

 Thời gian nhận và trả kết quả hồ sơ trong ngày làm việc: 

- Sáng: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.

3. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.
4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Nghị quyết của đại hội xã viên về việc chia, hợp tác xã.
- Phương án giải quyết các vấn đề liên quan đến việc chia tách đã thảo luận với các chủ nợ, tổ chức, cá nhân có quan hệ kinh tế với hợp tác xã.
- Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh của hợp tác xã dự định chia.

- Thông báo về việc tiếp tục hoặc chấm dứt hoạt động của chi nhánh, văn phòng đại diện, doanh nghiệp (đối với hợp tác xã có chi nhánh, văn phòng đại diện, doanh nghiệp trực thuộc).
- Đơn đăng ký kinh doanh hợp tác xã (mẫu HTXMĐ) - đối với hợp tác xã được chia.
- Điều lệ hợp tác xã được chia.
- Số lượng xã viên, danh sách ban quản trị, ban kiểm soát hợp tác xã (Mẫu HTXDS) được chia.
- Biên bản đã thông qua tại đại hội thành lập hợp tác xã được chia.
- Bản sao hợp lệ chứng chỉ hành nghề của ít nhất một người trong ban quản trị (trường hợp kinh doanh ngành, nghề phải có chứng chỉ hành nghề).
- Bản sao hợp lệ xác nhận vốn pháp định do cơ quan có thẩm quyền cấp cho hợp tác xã (trường hợp kinh doanh ngành, nghề phải có vốn pháp định).
b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).
5. Thời hạn giải quyết: 

Không quá 15 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức.
7. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Phòng Tài chính - Kế hoạch.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tài chính - Kế hoạch.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã và các phòng chuyên môn.

8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận.
9. Lệ phí: 

Lệ phí cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh 100.000 đồng (mục 5, Điều 1, Quyết định số 09/2008/QĐ-UBND ngày 21/01/2008 của UBND tỉnh Đồng Nai  về việc thu lệ phí cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, cung cấp thông tin về đăng ký kinh doanh).
10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

- Nghị quyết của đại hội xã viên về việc chia, hợp tác xã.

- Phương án giải quyết các vấn đề liên quan đến việc chia tách đã thảo luận với các chủ nợ, tổ chức, cá nhân có quan hệ kinh tế với hợp tác xã.

- Thông báo về việc tiếp tục hoặc chấm dứt hoạt động của chi nhánh, văn phòng đại diện, doanh nghiệp (đối với hợp tác xã có chi nhánh, văn phòng đại diện, doanh nghiệp trực thuộc).
(Luật Hợp tác xã ngày 26/11/2003).
- Đơn đăng ký kinh doanh hợp tác xã được chia.

- Số lượng xã viên, danh sách ban quản trị, ban kiểm soát hợp tác xã (mẫu HTXDS) được chia.

(Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15/12/2005).
11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Hợp tác xã 2003

- Nghị định số 87/2005/NĐ-CP ngày 11/7/2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh HTX.

- Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15/12/2005 hướng dẫn một số quy định tại Nghị định số 87/2005/NĐ-CP ngày 11/7/2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh hợp tác xã.

- Quyết định số 09/2008/QĐ-UBND ngày 21/01/2008 của UBND tỉnh Đồng Nai về việc thu lệ phí cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, cung cấp thông tin về đăng ký kinh doanh./.
Đăng ký kinh doanh hợp tác xã được tách

(Ban hành kèm theo Quyết định số 1948/QĐ-UBND
 ngày 14 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)

1. Lĩnh vực: Thành lập và hoạt động của hợp tác xã.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cá nhân, tổ chức liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ cấp huyện để được hướng dẫn thủ tục và lấy mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính điền thông tin theo yêu cầu;

Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện:

- Khi đến nộp hồ sơ: cá nhân, tổ chức nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;

- Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết giấy hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ;

+ Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung cho kịp thời.

Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện để nhận kết quả.

 Thời gian nhận và trả kết quả hồ sơ trong ngày làm việc: 

- Sáng: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.

3. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.
4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Nghị quyết của đại hội xã viên về việc tách, hợp tác xã.

- Phương án giải quyết các vấn đề liên quan đến việc tách đã thảo luận với các chủ nợ, tổ chức, cá nhân có quan hệ kinh tế với hợp tác xã.

- Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh của hợp tác xã dự định tách.

- Thông báo về việc tiếp tục hoặc chấm dứt hoạt động của chi nhánh, văn phòng đại diện, doanh nghiệp (đối với hợp tác xã có chi nhánh, văn phòng đại diện, doanh nghiệp trực thuộc).

- Đơn đăng ký kinh doanh hợp tác xã (Mẫu HTXMĐ) - đối với hợp tác xã được tách.
- Điều lệ hợp tác xã được tách.

- Số lượng xã viên, danh sách ban quản trị, ban kiểm soát hợp tác xã (Mẫu HTXDS) được tách.

- Biên bản đã thông qua tại đại hội thành lập hợp tác xã được tách.

- Bản sao hợp lệ chứng chỉ hành nghề của ít nhất một người trong ban quản trị (trường hợp kinh doanh ngành, nghề phải có chứng chỉ hành nghề).

- Bản sao hợp lệ xác nhận vốn pháp định do cơ quan có thẩm quyền cấp cho hợp tác xã (trường hợp kinh doanh ngành, nghề phải có vốn pháp định).

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).
5. Thời hạn giải quyết: 

Không quá 15 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức.
7. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Phòng Tài chính - Kế hoạch.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tài chính - Kế hoạch.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã và các phòng chuyên môn.

8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận.
9. Lệ phí: 

Lệ phí cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh 100.000 đồng (mục 5, Điều 1, Quyết định số 09/2008/QĐ-UBND ngày 21/01/2008 của UBND tỉnh Đồng Nai  về việc thu lệ phí cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, cung cấp thông tin về đăng ký kinh doanh).
10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

- Nghị quyết của đại hội xã viên về việc tách hợp tác xã.
- Phương án giải quyết các vấn đề liên quan đến việc chia tách đã thảo luận với các chủ nợ, tổ chức, cá nhân có quan hệ kinh tế với hợp tác xã.
- Thông báo về việc tiếp tục hoặc chấm dứt hoạt động của chi nhánh, văn phòng đại diện, doanh nghiệp (đối với hợp tác xã có chi nhánh, văn phòng đại diện, doanh nghiệp trực thuộc).
(Luật Hợp tác xã ngày 26/11/2003).
- Đơn đăng ký kinh doanh hợp tác xã được tách.

- Số lượng xã viên, danh sách ban quản trị, ban kiểm soát hợp tác xã (Mẫu HTXDS) được tách.

(Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15/12/2005).
11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Hợp tác xã 2003.
- Nghị định số 87/2005/NĐ-CP ngày 11/7/2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh HTX.

- Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15/12/2005 hướng dẫn một số quy định tại Nghị định số 87/2005/NĐ-CP ngày 11/7/2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh hợp tác xã.

- Quyết định số 09/2008/QĐ-UBND ngày 21/01/2008 của UBND tỉnh Đồng Nai về việc thu lệ phí cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, cung cấp thông tin về đăng ký kinh doanh./.
Đăng ký kinh doanh hợp tác xã bị tách
(Ban hành kèm theo Quyết định số 1948/QĐ-UBND
 ngày 14 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)

1. Lĩnh vực: Thành lập và hoạt động của hợp tác xã.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cá nhân, tổ chức liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ cấp huyện để được hướng dẫn thủ tục và lấy mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính điền thông tin theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện:

- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân, tổ chức nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;

- Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết giấy hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ;

+ Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung cho kịp thời.

Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện để nhận kết quả.

 Thời gian nhận và trả kết quả hồ sơ trong ngày làm việc: 

- Sáng: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.

3. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.
4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Nghị quyết của đại hội xã viên về việc tách, hợp tác xã.
- Phương án giải quyết các vấn đề liên quan đến việc tách đã thảo luận với các chủ nợ, tổ chức, cá nhân có quan hệ kinh tế với hợp tác xã.
- Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh của hợp tác xã dự định tách.

- Thông báo về việc tiếp tục hoặc chấm dứt hoạt động của chi nhánh, văn phòng đại diện, doanh nghiệp (đối với hợp tác xã có chi nhánh, văn phòng đại diện, doanh nghiệp trực thuộc).
- Thông báo về đăng ký kinh doanh (Mẫu HTXTB-2).
- Điều lệ hợp tác xã sửa đổi (nếu có sửa đổi).
- Số lượng xã viên, danh sách ban quản trị, ban kiểm soát hợp tác xã (Mẫu HTXDS) (nếu có sự thay đổi).
- Quyết định của ban quản trị và niên bản hoặc nghị quyết của đại hội xã viên về những nội dung có thay đổi so với ban đầu chưa tách.

- Bản sao hợp lệ chứng chỉ hành nghề của ít nhất một người trong ban quản trị (trường hợp kinh doanh ngành, nghề phải có chứng chỉ hành nghề).
- Bản sao hợp lệ xác nhận vốn pháp định do cơ quan có thẩm quyền cấp cho hợp tác xã (trường hợp kinh doanh ngành, nghề phải có vốn pháp định).
b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).
5. Thời hạn giải quyết: 

Không quá 10 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức.
7. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Phòng Tài chính - Kế hoạch.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tài chính - Kế hoạch.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã và các phòng chuyên môn.

8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận.
9. Lệ phí: 

Lệ phí cấp thay đổi nội dung đăng ký kinh doanh 20.000 đồng (mục 5, Điều 1, Quyết định số 09/2008/QĐ-UBND ngày 21/01/2008 của UBND tỉnh Đồng Nai  về việc thu lệ phí cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, cung cấp thông tin về đăng ký kinh doanh).
10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

- Nghị quyết của đại hội xã viên về việc tách hợp tác xã.

- Phương án giải quyết các vấn đề liên quan đến việc chia tách đã thảo luận với các chủ nợ, tổ chức, cá nhân có quan hệ kinh tế với hợp tác xã.

- Thông báo về việc tiếp tục hoặc chấm dứt hoạt động của chi nhánh, văn phòng đại diện, doanh nghiệp (đối với hợp tác xã có chi nhánh, văn phòng đại diện, doanh nghiệp trực thuộc).

(Luật Hợp tác xã ngày 26/11/2003).
- Thông báo về đăng ký kinh doanh (mẫu HTXTB-2).

- Số lượng xã viên, danh sách nan quản trị, ban kiểm soát hợp tác xã (Mẫu HTXDS) (nếu có sự thay đổi).

- Quyết định của ban quản trị và biên bản hoặc nghị quyết của đại hội xã viên về những nội dung có thay đổi so với ban đầu chưa tách. 

(Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15/12/2005).
- Điều lệ hợp tác xã sửa đổi (nếu có sửa đổi).
(Nghị định số  87/2005/NĐ-CP ngày 11/7/2005 về đăng ký kinh doanh hợp tác xã).
11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Hợp tác xã 2003.
- Nghị định số 87/2005/NĐ-CP ngày 11/7/2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh HTX.

- Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15/12/2005 hướng dẫn một số quy định tại Nghị định số 87/2005/NĐ-CP ngày 11/7/2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh hợp tác xã.

- Quyết định số 09/2008/QĐ-UBND ngày 21/01/2008 của UBND tỉnh Đồng Nai về việc thu lệ phí cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, cung cấp thông tin về đăng ký kinh doanh./.
Đăng ký kinh doanh hợp nhất hợp tác xã

(Ban hành kèm theo Quyết định số 1948/QĐ-UBND 
ngày 14 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)

1. Lĩnh vực: Thành lập và hoạt động của hợp tác xã.
2. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cá nhân, tổ chức liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ cấp huyện để được hướng dẫn thủ tục và lấy mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính điền thông tin theo yêu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện:

- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân, tổ chức nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;

- Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết giấy hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ;

+ Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung cho kịp thời.

Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện để nhận kết quả.

 Thời gian nhận và trả kết quả hồ sơ trong ngày làm việc: 

- Sáng: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h đến 16h30.

3. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của huyện.
4. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Đơn đăng ký kinh doanh hợp tác xã (Mẫu HTXMĐ) hợp nhất.
- Điều lệ hợp tác xã hợp nhất.
- Số lượng xã viên, danh sách ban quản trị, ban kiểm soát hợp tác xã (Mẫu HTXDS) hợp nhất.

- Biên bản đã thông qua tại đại hội thành lập hợp tác xã hợp nhất.

- Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh của các hợp tác xã bị hợp nhất.

- Phương án xử lý tài sản, vốn các khoản nợ, xã viên, lao động và những vấn đề còn tồn đọng của hợp tác xã bị hợp nhất sang hợp tác xã hợp nhất của ban quản trị các hợp tác xã bị hợp nhất.

- Bản sao hợp lệ chứng chỉ hành nghề của ít nhất một người trong ban quản trị (trường hợp kinh doanh ngành, nghề phải có chứng chỉ hành nghề).

- Bản sao hợp lệ xác nhận vốn pháp định do cơ quan có thẩm quyền cấp cho hợp tác xã (trường hợp kinh doanh ngành, nghề phải có vốn pháp định).

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).
5. Thời hạn giải quyết: 

Không quá 10 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức.
7. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:
a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện;

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Phòng Tài chính - Kế hoạch.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tài chính - Kế hoạch.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp xã và các phòng chuyên môn.

8. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận.
9. Lệ phí: 

Lệ phí cấp thay đổi nội dung đăng ký kinh doanh hợp tác xã 100.000 đồng (mục 5, Điều 1, Quyết định số 09/2008/QĐ-UBND ngày 21/01/2008 của UBND tỉnh Đồng Nai về việc thu lệ phí cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, cung cấp thông tin về đăng ký kinh doanh).
10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:

- Đơn đăng ký kinh doanh hợp tác xã (Mẫu HTXMĐ) hợp nhất.

- Điều lệ hợp tác xã hợp tác xã hợp nhất.

- Số lượng xã viên, danh sách ban quản trị, ban kiểm soát hợp tác xã (Mẫu HTXDS) hợp nhất.

- Biên bản đã thông qua tại đại hội thành lập hợp tác xã hợp nhất.

- Phương án xử lý tài sản, vốn các khoản nợ, xã viên, lao động và những vấn đề còn tồn đọng của hợp tác xã bị hợp nhất sang hợp tác xã hợp nhất của ban quản trị các hợp tác xã bị hợp nhất.

(Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15/12/2005).
11. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
12. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Hợp tác xã 2003.

- Nghị định số 87/2005/NĐ-CP ngày 11/7/2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh HTX.

- Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15/12/2005 hướng dẫn một số quy định tại Nghị định số 87/2005/NĐ-CP ngày 11/7/2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh hợp tác xã.

- Quyết định số 09/2008/QĐ-UBND ngày 21/01/2008 của UBND tỉnh Đồng Nai về việc thu lệ phí cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, cung cấp thông tin về đăng ký kinh doanh./.
